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Resumen

En el capitulo 1, se presentan los antecedentes que especificamente incluyen la resefia histdrica y
la base legal que da vida a la institucién, donde se tipifican sus funciones y responsabilidades,
asimismo, se hace referencia a los estudios previos investigados que presentaron temas

relacionados al contexto objeto de investigacion.

Posteriormente, se hace referencia a la situacion actual, describiendo la mision, vision, valores y
objetivos de la institucion; luego se realiza el analisis de las fortalezas, oportunidades, debilidades
y amenazas, para finalizar con la estructura organizacional que permite observar la integracion

por departamentos y el nivel jerarquico existente.

En el capitulo 2, se describe el marco teorico, que define todos aquellos elementos que sirvieron
de base para realizar andlisis, emitir juicios fundamentados en informacién formal y

conceptualizar los temas clave que giran en torno de la problemaética planteada.

El capitulo 3, describe el planteamiento del problema, el cual especifica el tema principal de
estudio, busca la mejora a la solucion del conflicto que la institucion presenta a la fecha de
realizacion del estudio. Se redactaron los objetivos de la investigacion de forma general y
especifica. Inmerso, se establecen los alcances y limites del estudio, la metodologia, los

instrumentos de investigacion y el procedimiento establecido para la realizacion del mismo.

En el capitulo 4, contiene la presentacién de los resultados obtenidos en el proceso de encuestas

y entrevistas realizadas, se utilizaron gréaficas de barras para un mejor analisis.

En el capitulo 5, se analizan los resultados obtenidos en la investigacion, reflejan principalmente
que el proceso de capacitacion actual, no se realiza de manera adecuada, debido a que las
acciones que se ejecutan en relacion a la capacitacion y el desarrollo del personal, no fortalecen

las habilidades y aptitudes del personal.



En el siguiente apartado se incluye las conclusiones del estudio, las cuales se relacionan
directamente con el objetivo general y los objetivos especificos planteados. Consecutivamente, se
presenta la propuesta de mejora, con el principal objetivo de sistematizar el proceso de
capacitacion y desarrollo de personal, que orienta para la estructuracion, desarrollo y ejecucion

del plan anual de capacitacion.

La estructura de la propuesta esta integrada inicialmente por el replanteamiento del programa de
induccion al personal de nuevo ingreso, el procedimiento y flujograma respectivo, asi como el
desarrollo del contenido del curso de induccion al cual se le agregan los responsables y la
duracion de cada actividad.

Seguidamente, la propuesta incluye el proceso de diagnostico de necesidades de capacitacion —
DNC, definiendo el procedimiento, el flujograma, la técnica a utilizar y los responsables para
realizar dicho diagndstico.

Como tercer elemento de la propuesta, se presenta el proceso para la formulacion del plan anual
de capacitacion que dicta las politicas y normas a seguir en la institucion para el alcance de los
objetivos que este proceso establece, el procedimiento, el flujograma y como parte final, la forma

en que se evaluara el plan anual de capacitacion.

Para el éxito de la propuesta, se incluyen el analisis de costo-beneficio, administrativo y el

mercadoldgico.

Las referencias bibliograficas que fueron necesarias consultar para el desarrollo del marco

tedrico, se hacen constar en los ultimos apartados de la investigacion.

Para concluir el documento, se presentan en conjunto, los anexos que fueron realizados y/o

utilizados para hacer méas explicita la informacion que conforma la investigacion.



Introduccion

El estudio tuvo como objetivo principal la formulacion e implementacién de un proceso
sistematizado de capacitacion que ayude al desempefio laboral de los colaboradores de una
institucion de la Presidencia de la Republica de Guatemala.

Por ser una institucion del Estado, ésta se rige por instrucciones emitidas por la Oficina Nacional
del Servicio Civil inherentes a capacitacion y desarrollo de personal, por tal razén, dentro de la
estructura organizacional, y desde la creacion y autorizacion de la institucion, se cred un

departamento especifico para estas acciones.

Esta institucion es la responsable de velar por los controles internos, especificamente el
desempefio de los trabajadores de algunas instituciones del Estado, es necesario que la misma,
esté reforzada técnica y administrativamente para poder ejercer sus funciones, por esta razon, las
acciones de capacitacion y desarrollo del personal, son actividades importantes dentro del giro

normal de la institucion.

La institucion esta conformada por 48 colaboradores, agrupados en 12 colaboradores en puestos
directivos y 36 en puestos no directivos y la subdireccion de recursos humanos, que a la vez esta
integrada por los departamentos de admision de personal, gestion de personal y principalmente el
de capacitacion y desarrollo del personal, es la responsable de la administracion del recurso
humano, y de este modo, debe proporcionar las bases técnicas para la correcta gestion de las

actividades en pro de mejorar el desempefio de los colaboradores.
Derivado de lo anterior, es necesario evaluar y sistematizar el proceso de capacitacion y

desarrollo de personal y, con base en los resultados obtenidos, tomar decisiones de manera

oportuna y acertada, que redunden en el alcance de los objetivos institucionales propuestos.



Capitulo 1
1.1. Antecedentes

Resefia histdrica de la organizacion

El Sistema Nacional de Seguridad del Estado de Guatemala incluye un sistema de control
democratico institucionalizado, en donde los diferentes Organismos o Poderes estatales cumplen
el rol fiscalizador que les compete, aseguran que las actividades desarrolladas por las diferentes
instituciones, cuerpos y aparatos de seguridad y de inteligencia, guarden la observancia debida
con el régimen legal que les rige y con el respeto irrestricto a los derechos humanos.

Basado en lo anterior, se crea el Sistema de Inspectoria el cual se define como el conjunto de
Unidades de Control establecidas en los diferentes Ministerios e Instituciones integrantes del
Sistema Nacional de Seguridad, con la finalidad de supervisar todas las actividades que ellas
realizan a fin de verificar su eficiencia y eficacia respecto a la mision, el respeto a la legalidad en
sus actividades y la transparencia en el empleo de los recursos asignados, bajo la rectoria de la
Institucion de la Presidencia de la Republica de Guatemala, que actla por delegacion de
autoridad del Presidente de la Republica.

De conformidad con esta Ley y los reglamentos mencionados anteriormente, se establece que la
Institucion es responsable de velar por el cumplimiento de los controles internos del Sistema

Nacional de Seguridad.

Asimismo, es el 6rgano de control interno del mas alto nivel dentro del sistema de inspectorias y
es el ente rector del mismo cuya finalidad es supervisar el correcto, eficiente y eficaz
funcionamiento de las inspectorias en sus distintos niveles conforme a doctrina y la correcta
implementacion de los lineamientos y directrices del mas alto nivel politico en relacion al tema

de control interno para el Sistema Nacional de Seguridad.



Para poder realizar las funciones encomendadas, la institucion ejecuta las siguientes actividades:

a) Inspecciones Yy verificaciones; para establecer si las instituciones o Inspectorias
inspeccionadas estan siendo eficaces en el cumplimiento de la misidn que les ha asignado la

Institucion;

b) Investigaciones de inspectoria; para descubrir la verdad en relacién con un hecho que se
presuma irregular o delictivo, asi como recomendar a la autoridad responsable del Ministerio
o Institucion para que decida las acciones legales y/o administrativas mas convenientes. La
organizacion no realiza investigacion criminal y no toma parte en ningln caso figura de

querellante;

c) Fiscalizacién de Recursos; para comprobar la transparencia en el manejo de los recursos

institucionales puestos a su disposicion.

1.2 Estudios previos

Segun Marlin Azucena Vanegas Diaz, en su Tesis titulada “Programa de capacitacion en atencion
y servicio al cliente para el personal de Liceo Canadiense Centro Guatemala, marzo 20127,
presentada a la Universidad Panamericana de Guatemala, indica que un programa de capacitacion

busca la mejora en la actitud de atencién al cliente.

En la actualidad la capacitacion de los recursos humanos es la respuesta a la necesidad que tienen
las empresas o instituciones de contar con un personal calificado y productivo. Para las empresas
u organizaciones, la capacitacién de recursos humanos debe ser de vital importancia porque
contribuye al desarrollo personal y profesional de los individuos a la vez que redunda en

beneficios para las organizaciones.

Cada persona tiene diversas necesidades, algunas personas buscan satisfacer sus necesidades con

diferentes tipos de productos o servicios en mayor 0 menor grado, aun asi esa empresa existe para
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atender esas necesidades, cualquier empresa ya sea publica o privada, grande, pequefia o

mediana, siempre ofrece un producto o servicio que satisface las necesidades de los clientes.

Segin Dania Maribel Medrano Salguero, en su tesis titulada “Diagnostico de necesidades de
capacitacion de personal en la Direccién Departamental de Educacion, con sede en Jutiapa” mayo
2013, presentada a la Universidad Rafael Landivar de Guatemala, dice que un diagnéstico de
necesidades de capacitacién proporciona informacién minima necesaria para tomar decisiones
precisas que ahorren tiempo, dinero y esfuerzo. El diagnéstico proporcionara la materia prima
para hacer un plan y programas concretos de trabajo, reduce gastos en capacitaciones,

proporcionara indicadores no sélo para la planeacidn sino para la evaluacion.

Si partimos del supuesto de que una necesidad es una carencia gque un organismo o sistema tienen
para desempefarse correctamente, entonces una necesidad de capacitacion sera una carencia o
falta de conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes para que un individuo se desempefie

correctamente en su puesto de trabajo.

Evidentemente que, un diagndstico de necesidades de capacitacion, no es simplemente la peticion
desordenada de un jefe o de sus subordinados acerca de lo que ellos creen necesitar para
desempefiar su puesto de trabajo, ya que si la investigacion de necesidades se hace con esta idea,
se caera en el error de “capacitar por capacitar”. Tampoco un diagndstico es un simple listado de
cursos a escoger entre los supervisores de la empresa. Un diagndstico es: una estrategia para
conocer las carencias en cuanto a conocimientos, aptitudes, actitudes y habitos, que el personal
requiere satisfacer para desemperiarse efectivamente en su puesto. Por otra parte, es el punto de
partida o materia prima para la formulacién del plan y de los programas de capacitacién. Si bien
es cierto, el diagndstico no garantiza al 100% el éxito del programa, si aumenta
considerablemente la certeza de estar lo mas cercano a la realidad que se viva en la empresa, al

fin y al cabo el diagnostico es una fotografia, de una situacion dada en un momento determinado.

El objetivo genérico del diagnédstico de necesidades de capacitacion podria ser algo similar a lo
siguiente: “obtener informacion que permita conocer las carencias de conocimientos, habilidades,
3



actitudes y aptitudes del personal de la organizacién, con el fin de disefiar y poner en operacion

programas y esfuerzos de aprendizaje tendientes a satisfacerlas”.

Para Osman De Le6n y De Leon, en su tesis titulada “Capacitacion de personal, una herramienta
atil para brindar un servicio de buena calidad, en la Gasolinera La Asuncion del municipio de
Solola” junio 2012, presentada a la Universidad Rafael Landivar de Guatemala, dice que el

disefio de capacitacion debe centrarse por lo menos en cuatro aspectos importantes:

a) Objetivos de la capacitacion: como resultado del anélisis de la empresa, de tareas y personas,
se tendra una imagen mas completa de las necesidades de capacitacion, se deben describir las

habilidades o los conocimientos por adquirir, las actitudes que se deben modificar o ambos.

La buena disposicion se refiere a los factores de madurez y experiencia que forman parte de sus
antecedentes de capacitacion. Es preciso seleccionar a los prospectos para determinar si tienen el
conocimiento previo y las habilidades necesarias para absorber todo lo que se les presentara. La
otra condicion previa al aprendizaje es la motivacion, para que tengan un aprendizaje 6ptimo, los
participantes deben reconocer la necesidad del conocimiento o habilidades nuevas, asi como

conservar el deseo de aprender mientras avanza la capacitacion.

b) Principios de aprendizaje: la capacitacion debe desarrollar un puente entre la fuerza laboral y
la organizacion. Un paso importante en esta transicion consiste en dar plena consideracion a las
caracteristicas de los programas de capacitacion que ayudan a los empleados a entender o
apropiarse de materiales nuevos, hacer conciencia de la importancia de esto en sus vidas y los

transfieran de nuevo al trabajo.

c) Papel de la organizacion: establecer un contexto favorable, aqui se debe reflejar las metas y la
cultura de la organizacion y debe estar entrelazado en todo momento con la filosofia de mejorar
el recurso humano, esta tiene que proporcionar a los empleados un conjunto claro de expectativas

y direcciones para su propio desarrollo personal.



La capacitacion desempefia una funcion centro en la alimentacion y el refuerzo de estas
capacidades, por lo cual se ha convertido en parte de la columna vertebral del progreso en el
desempefio de labores de buena calidad en las empresas de servicio, para que los empleados

afinen sus conocimientos, aptitudes y habilidades, con el fin de manejar los sistemas.

Finalmente, Ingrid Lorena Elizondo Quintanilla, en su tesis titulada “Planificacién de un sistema
de capacitacion permanente para el personal administrativo del Centro Universitario de Occidente
—Cunoc- mayo 2005 presentada a la Universidad de San Carlos de Guatemala, indica que la
capacitaciéon de los empleados es uno de los temas mas conocidos y discutidos de la
administracion de recursos humanos, y es notable la importancia que ha adquirido su aplicacion

en los ultimos afios.

Uno de los motivos de esto es que las teorias y practicas de las grandes organizaciones de éxito
tienen entre sus secretos, brindar una especial atencion a este proceso, ya que se han dado cuenta
qgue mientras mejor se encuentre calificado el personal con que cuenta (en cuanto a
conocimientos, destrezas y actitudes) su desempefio responderia a las exigencias de su trabajo,

generando mayor productividad y prestigio a la entidad.

En este nuevo milenio, las exigencias aumentan en cuanto a la calidad de servicios y productos
que proveen las empresas y organizaciones, las cuales se ven obligadas a ubicarse dentro de los
estandares que el publico demanda o corren el riesgo de ser reemplazadas por otras que si lo

cumplan.

En nuestro pais, el término capacitacién es muchas veces confundido con educacion, sin
embargo, aunque ambos términos son referentes a un proceso de ensefianza-aprendizaje, difieren

en cuanto a objetivos, ambitos y metodos.

La educacion es un proceso formal, con gran responsabilidad del maestro por trasladar

informacién que sus alumnos deben captar y asimilar, a través de sesiones estructuradas y

programadas en un periodo considerable de tiempo, que puede abarcar de meses a afos. En la
5



educacién, es importante que el alumno adquiera la mayor cantidad de conocimientos que puedan

permitirle su desenvolvimiento en la sociedad o en una determinada profesion u oficio.

En cambio, la capacitacion es un proceso donde la responsabilidad del desarrollo del contenido
del aprendizaje es del que la dirige o imparte en forma conjunta con el participante, por medio de
sesiones de corta duracion y en periodo de semanas a pocos meses, que motivan a actuar y
practicar lo aprendido. Aqui, lo importante no es cuanto sabe la persona, sino qué sabe hacer y

motivarlo a que lo haga.

En la capacitacion, ademas de brindar conocimientos, se fomenta la ejecucion de los mismos para
que surja un cambio positivo de actitudes y conductas con las que se logre mejorar el desempefio

laboral y desarrollo dentro de una empresa uorganizacion.

Podemos concluir entonces con la definicion de capacitacion como un proceso de ensefianza
aprendizaje con responsabilidad compartida entre el instructor y el participante, cuyo fin es
aumentar los conocimientos, perfeccionar las habilidades de las personas y modificar actitudes,

para que puedan desempefiarse en forma mas eficaz y eficiente en sus puestos de trabajo.

1.3 Situacion actual de la institucion

La Institucion objeto de estudio, segun el Articulo 38 de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad, es la responsable de velar porque las dependencias que pertenecen al Sistema
Nacional de Seguridad realicen su trabajo con eficiencia y eficacia, por la trasparencia en los

recursos asignados y el apego a la legalidad en el actuar de sus trabajadores.

Para cumplir con lo anterior, la organizacion cuenta con planes, politicas, normas,
procedimientos y estructura organizacional que le permiten el logro de los objetivos

institucionales propuestos.



Durante el proceso de planeamiento estratégico de la organizacion, se definio la mision, el
horizonte estratégico (vision de futuro), la ruta de desarrollo profesional de la institucion y los

principios que orientan las actividades y el compromiso de quienes forman parte de la misma.

La vision de la organizacion consiste en “Alcanzar la sistematizacion e integralidad de las
instituciones que conforman el Sistema Nacional de Seguridad, para garantizar la Seguridad de

la Nacion”.

La mision: “Verificar que los Ministerios e Instituciones que conforman el Sistema Nacional de
Seguridad, cumplan con implementar y fortalecer los controles internos, a través de sus
inspectorias y unidades de control, para garantizar la eficacia y eficiencia de su organizacion,
sobre la base de la legalidad en sus actividades y la transparencia en el empleo de los recursos

asignados”.

Los valores institucionales son:
a) Eficiencia

b) Eficacia

c) Transparencia

d) Legalidad

Cuenta con principios institucionales, los cuales permiten orientar el comportamiento y
compromiso de los colaboradores, en funcion de lo que se realiza, estos son la fuente de
satisfaccion y plenitud que proporcionan una pauta para formular metas y propdsitos personales o

colectivos y reflejan los intereses, sentimientos y convicciones mas importantes.

El objetivo basico de la definicion de principios institucionales es el de tener un marco de

referencia que inspire y regule la vida de la organizacion.



Los principios institucionales, definidos por la direccion general, son los siguientes:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Etica: “Es la Institucion, el ente encargado de verificar y supervisar a todas las instituciones

integrantes del Sistema Nacional de Seguridad, es imperativo un comportamiento ejemplar.”

Honestidad: “Representa que nuestro desempefio debe ser coherente con los enunciados de

nuestra mision y vision.”

Honradez: “El concepto de honradez es basico en una institucion que esta llamada a verificar
y garantizar el buen manejo de los recursos del Estado en las diferentes instituciones que

integran el Sistema Nacional de Seguridad.”

Integridad: “Como miembros de una institucion del Estado de Guatemala, debemos

conducirnos con rectitud, de manera intachable, con honradez y bondad.”

Lealtad: “Se aplica en varias direcciones, debemos lealtad a quienes estan en posiciones
superiores a la nuestra en la organizacion, también es necesario conducirnos de manera leal
con quienes laboran en cargos similares y es muy importante la lealtad a nuestros

subalternos.”

Liderazgo: “Es un concepto que debe ser aplicado por todos los integrantes de la

organizacion. Todas las personas son lideres en su respectivo ambito de accion.”

Responsabilidad: “Este principio es bésico para el buen desempefio de una institucion y en el

caso de la Institucidon, por la naturaleza de sus funciones, es esencial.”

Respeto: “Es la base en la que se fundamentan la ética y la moral en cualquier campo, es un

principio que debe regir la conducta de los funcionarios y empleados.”



i) Confidencialidad: “En éste principio estd incluida la obligacion de guardar el secreto
profesional y de no revelar por ninglin motivo, los hechos, datos o circunstancias de las que

tenga conocimiento en el ejercicio de sus funciones.”

J) Gestion por resultados: “Esta sustentado en la planificacion estratégica que contempla las
prioridades de la institucién, identificar y jerarquizar los objetivos para cada una de las
direcciones establecidos en los lineamientos de esta Politica. Los funcionarios de la
institucion son los responsables por los resultados de su gestion en el cumplimiento de la

mision que tienen asignada.”

Todo el personal de la institucion esta obligado a aplicar el marco estratégico institucional, se
trata de informacion de conocimiento general que a la vez, es socializada a través de la Politica

General de la Institucion, el Manual de Induccion y el Reglamento Interior de Trabajo.

Por ser una institucion relativamente nueva, el presupuesto asignado por el Ministerio de
Finanzas Publicas es bajo, sin embargo, esto es visto como una oportunidad, el presupuesto

presenta menor dificultad para ser ejecutado en un cien por ciento.

El trabajo de la direccién general, ha consistido en dar a conocer a la Institucién en Ministerios y
Embajadas acreditadas en el pais y, como resultado se logré el apoyo en la ejecucion de
planificaciones técnicas, desarrollo de seminarios y talleres relacionados a temas inherentes a la
mision y vision que han beneficiado al personal en la ampliacion de sus conocimientos y su

aplicacion en el desarrollo de sus funciones.

Las instituciones que integran el Sistema Nacional de Seguridad, han comprendido que la
Institucion es el ente rector en temas de inspeccién e investigacion, asimismo, ven a esta
organizacion como apoyo de alto nivel para la creacion de sus propias unidades de inspectoria,
puesto que asesora al Sistema Nacional de Seguridad en términos de creacion de sus estructuras

organizativas, planes operativos anuales y manuales administrativos y operativos.



La mayoria de personas que trabajan en la Institucion han sido reclutadas tomando como base los
requisitos establecidos en los descriptores de puestos, asimismo, se ha observado el cumplimiento
de los requisitos que establece el Manual de Clasificacion de Puestos emitido por la Oficina
Nacional de Servicio Civil, ésta caracteristica ha permitido que el personal de otras instituciones,
observe credibilidad y fundamento técnico en las visitas de inspeccion e investigacion que se

realizan.

La subdireccion de recursos humanos esta desempefiando un rol importante en el cumplimiento
de las normas y procesos de control interno, tales como, evaluaciones de desempefio, registros de
marcaje de entrada y salida, permisos de ausencias a labores, control de vacaciones y otros. En
toda organizacion del sector publico, estos controles son evaluados y auditados por la Contraloria
General de Cuentas de la Nacion a fin de verificar el buen desempefio y eficacia de los

trabajadores y por ende de la unidad responsable de la administracion del recurso humano.

A continuacion se presenta el analisis de la situacion de la institucion a través del estudio de las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, al partir de dicha matriz se hizo un
diagndstico de la empresa a nivel interno y externo, lo que permitié identificar las necesidades y

las oportunidades que se tienen y que se deben aprovechar.
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llustracién No. 1

Anélisis FODA de la Institucion de Presidencia de la RepUblica de Guatemala

Positivas

Negativas

Factores
externos no
controlables

Oportunidades (+)

Amenazas (-)

e Institucion relativamente nueva

e Fuerzas politicas y partidarias opositoras
al poder central de gobierno

e Dependencia directa de Presidencia de la
Republica

e Corrupcion enraizada en las instituciones
integrantes del Sistema Nacional de
Seguridad

e Buenas relaciones con embajadas y cuerpos
diplométicos

e Voluntad politica externa para hacer y
darle seguimiento a los planes propuestos
por la institucion

e Interés de la poblacion en que exista la
institucién para combatir la corrupcion

e El gobierno puede cambiar las altas
autoridades por tratarse de puestos
politicos

e Rectora del Sistema Nacional de Inspectoria

e El crimen organizado puede actuar en
contra de los trabajadores de la institucién

e Las instituciones integrantes del Sistema
Nacional de Seguridad, ven a la Inspectoria
con autoridad

e Cambio de autoridades en las
instituciones que pertenecen al Sistema
Nacional de Seguridad

Factores
Internos
controlables

Fortalezas (+)

Debilidades (-)

e Institucion legalmente constituida a través
del Acuerdo Gubernativo 177-2011

e Aunque existen instrumentos, no se
aplican para el diagndstico de necesidades
de capacitacion

e Asignacién presupuestaria del Presupuesto
de Ingresos y Egresos de la Nacién

e No existe plan maestro de capacitacién

e Planificacién operativa anual

e Baja asignacion presupuestaria para el
rubro de capacitacién

e Manuales administrativos y operativos

e No hay seguimiento a las funciones y
responsabilidades

e Estructura organizacional aprobada por la
Direccion Técnica de Presupuesto y la
Oficina Nacional de Servicio Civil

e Personal directivo no acepta politicas de
evaluacion de desempefio

e Perfiles aprobados y autorizados por la
Oficina Nacional de Servicio Civil

e Cambio de planes y directrices por parte
de autoridades superiores

e Asignacidn de recursos financieros, humanos
y materiales, asi como vehiculos

e Algunos trabajadores ven con renuencia
el cumplimiento de horarios

o EI 80% del personal cuenta con los requisitos
académicos establecidos en los perfiles, son
profesionales universitarios

e Falta de incentivos monetarios y no
monetarios

Fuente: Elaboracion propia, mayo2013
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Como se puede notar, al realizar el analisis situacional FODA, el reto de la institucion, es fuerte,
las amenazas que imperan en su anélisis, son de peso, al tomar en cuenta principalmente, fuerzas
politicas y partidarias no afines al gobierno de turno, la corrupcion fortalecida en las instituciones
gubernamentales y el crimen organizado, colocan a la institucion en una situacion vulnerable; lo
que supone que las altas autoridades necesitan fuerte voluntad para cumplir con las actividades y

planes necesarios para dar cumplimiento a su misién y vision.

El peso legal con el que cuenta, la dependencia directa de la Presidencia de la Republica de
Guatemala, su consistencia interna en cuanto a manuales y procesos administrativos y operativos
adecuadamente estructurados; asimismo la infraestructura como mobiliario y equipo, vehiculos y
sin dejar por un lado la asignacion presupuestaria con la que cuenta, forman parte de la capacidad
instalada de la institucion, lo que genera un ambiente de fortalezas y oportunidades ideales que le
permiten cumplir con el mandato legal establecido en el Articulo 38 de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad.
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Estructura organizacional de la Institucion de la Presidencia de la Republica de Guatemala.

llustracién No. 2

Director
coTTT T T T ! General
| . . 1
! Auditoria s I Asistente
:L _____ Ip:ce[rlaj _____ i l General
Sub Director
General
Asistente
Financiera Administrativa Ejecutiva
Direccién Secretaria Direccién Direccién Direccion Direccion Direccion Direccion
Administrativa y General de Asesoria de Analisis |- Seguridad | — Seguridad | — | Inteligencia Gestion de | —
Financiera Juridica Interior Exterior de Estado Riesgo
L I
Subdireccion de Subdireccién
RRHH Ases. Juridica
I
Depto. — Depto. Inf. Publica Depto. | Depto. Depto. Depto. Depto.
Presupuesto Admision Planificacion Inspeccion Inspeccién Inspeccién Inspeccion
Depto. | Depto. Depto. | Analista Depto. Depto. Depto.
Contabilidad Gestién Analisis Investigacion Investigacion Investigacion
Depto. L | Depto. Depto. | Depto. Analista A Analista Analista
Tesoreria Capacitacion Monitoreo Investigacion
Depto. Depto. | Analista
Compras Investigacion
Depto.
Almacén
Recepcionista
Depto. H
Inventarios
1 Conserjeria
Depto. (2 plazas)
Informatica
H Mensajeria
| Pilotos
(2 plazas)

Fuente: Informacion proporcionada por la Direccidon General de la institucion, mayo2013.
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Capitulo 2
2.1. Marco tedrico

Es necesario definir todos aquellos elementos que sirvieron de base para realizar analisis, emitir
juicios fundamentados en informacion formal y conceptualizar los temas clave que giran en torno

de la problematica planteada.

Capacitacién

Segun Siliceo, Alfonso (2006). La capacitacion consiste en una actividad planeada y basada en
necesidades reales de una empresa u organizacién y orientada hacia un cambio en los
conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador, de este concepto se puede deducir que la

funcién educativa adquiere mayor importancia en nuestro medio.

El objetivo de un centro de capacitacién en una empresa se podria entender de la siguiente
manera: para que el objetivo general de una empresa se logre plenamente, es necesaria la funcion
de capacitacion, que colabora aportando a la empresa un personal debidamente adiestrado,
capacitado y desarrollado para que desempefie bien sus funciones habiendo previamente
descubierto las necesidades reales de la empresa. Por lo anterior, la capacitacion es la funcion
educativa de una empresa u organizaciéon por la cual se satisfacen necesidades presentes y se

prevén necesidades futuras respecto a la preparacién y habilidad de los colaboradores.

Segun Pinto, Roberto (2008). La capacitacion es un elemento estratégico en las organizaciones,
pero cuando no se considera asi, su potencial no se utiliza al maximo y se obtienen escasos
resultados. EIl proceso de capacitacion, como muchos otros procesos en la empresa, comprende
una serie de pasos establecidos, una metodologia. Cuando la capacitacion se utiliza sin la

metodoldgica correcta, no da los mismos frutos.

La capacitacion es un medio relevante para la planeacion de vida y de trabajo del personal,
también lo son el sistema de competencias laborales y el expediente de productividad, ademas,

parte importante se determina a través del analisis y desarrollo del capital humano.
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Mondy, Wayne, (2005). El desarrollo de recursos humanos, es una funcion importante de la
administracion de recursos humanos, que consiste no solo en capacitacion, sino también en
actividades de planeacion y desarrollo de carreras individuales, desarrollo organizacional y
evaluacion del desempefio, la capacitacion es el esfuerzo continuo disefiado para mejorar las

capacidades de los empleados y el desempefio organizacional.

Desarrollo de personal

El desarrollo de personal, se refiere a la educacion que recibe una persona para el crecimiento
profesional a fin de estimular la efectividad en el cargo. Tiene objetivos a largo plazo y
generalmente busca desarrollar actitudes relacionadas con una determinada filosofia que la

empresa quiere desarrollar. Esta orientado fundamentalmente a ejecutivos.

Las actividades de desarrollo, por otra parte, ayudan al individuo en el manejo de

responsabilidades futuras, independientemente de las actuales.

Diferencia entre capacitacion y desarrollo de personal

La capacitacion es para los puestos actuales y la formacion o desarrollo es para los puestos
futuros. La capacitacién y el desarrollo con frecuencia se confunden, puesto que la diferencia esta
mas en funcion de los niveles a alcanzar y de la intensidad de los procesos. Ambas son

actividades educativas.

La capacitacion ayuda a los empleados a desempefiar su trabajo actual y los beneficios de ésta
pueden extenderse a toda su vida laboral o profesional de la persona y pueden ayudar a

desarrollar a la misma para responsabilidades futuras.
El desarrollo, por otro lado, ayuda al individuo a manejar las responsabilidades futuras con poca

preocupacion porque lo prepara para ello o0 mas largo plazo y a partir de obligaciones que pueden

ejecutarse en la actualidad.
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Reza Trosino, Jesus Carlos. (2006) indican que la capacitacion, el adiestramiento, el desarrollo, el

entrenamiento, la formacion profesional, el aprendizaje organizacional, son procesos por medio

de los cuales, los recursos humanos de la organizacion, obtienen y/o perfeccionan sus

conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, para facilitarles el desempefio de su puesto de

trabajo y el alcance de las competencias centrales y laborales, del inmediato superior o de los

laterales que sea necesario cubrir con base en las necesidades de la organizacion. Estas

necesidades pueden ser provocadas por el avance de la nacion o, por los ajustes indispensables en

la estructura de la organizacién de la compaiiia.

Seis premisas bésicas de la capacitacion
Segun Siliceo, Alfonso (2006, P. 56).

Mas que una funcion encomendada al departamento de recursos humanos la educacion en las
empresas debe ser una filosofia de trabajo, se debe crear una mistica o cultura de
capacitacion.

Toda empresa debe realizar periédicamente un proceso de diagndstico de necesidades de
capacitacion siguiendo un modelo cientifico.

Los programas educativos se deben entender como una inversion mas que como un gasto o
costo. Muchas veces de debe reflexionar si la capacitacion es un gasto o parece cara. ¢Cual
es el costo que tiene la falta de capacitacion?

Una faceta relevante en la estrategia institucional de capacitacion es concebir y aceptar que
todos estan involucrados en ella, desde el director general, que debe ser el verdadero lider de
la capacitacion y su primer promotor.

Las organizaciones, dependiendo de su giro y tamaiio, deben entender el contenido de la
capacitacion con un caracter mixto, es decir, combinando esfuerzos internos, con acciones y
participacion externa.

Lo que un diagndstico de capacitacion manifiesta, debera agruparse en tres grandes

dimensiones educativas: técnica, administrativa y la humana.
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Procesos de desarrollo de las personas
Chiavenato, Idalverto (2003) propone un modelo en el que se pueden apreciar claramente las

etapas en que se debe operar al desarrollar al personal:

Los procesos de desarrollo implican tres estratos que se superponen: el entrenamiento, el
desarrollo de personas y el desarrollo organizacional, por otra parte los procesos de desarrollo se
pueden enfocar de modo moderno cuando siguen un modelo planeado, mantiene una actitud

proactiva y una vision a largo plazo. Propone tres etapas.

e Entrenamiento y desarrollo de personas
e Programas de cambio y desarrollo de carrera

e Programas de comunicacion y consonancia

Diagnostico de necesidades de capacitacion

Segun Pinto, Roberto (2008). El diagnostico de necesidades de capacitacion, es la parte medular
del proceso de capacitacion. Esto permite conocer las necesidades de aprendizaje existentes en
una empresa a fin de establecer tanto los objetivos como los contenidos de un plan de

capacitacion.

Toda necesidad implica la carencia de un satisfactor. Cuando se mencionan las necesidades de
capacitacion, se refiere especificamente a la ausencia o deficiencia en cuanto a conocimientos,
habilidades y actitudes que una persona debe de adquirir, reafirmar y actualizar para desempefiar
satisfactoriamente las tareas o funciones propias de su actividad o puesto dentro de una

organizacion.

El diagndstico de necesidades de capacitacion es la primera tarea concreta de tipo operativo que
tiene como proposito encontrar las areas que requieren entrenamiento. Se tiene la creencia de
que es sencillo encontrar estas necesidades porque la gente ya sabe en que debe capacitarse. Pero
esto es falso. Es comun que se determine el contenido de la capacitacion con base en la pregunta:

¢En qué cree necesitar capacitacion? La respuesta cotidiana suele ser general y vaga y estar
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basada principalmente en el punto de vista del entrevistado, en vez de estar basada en el analisis
de las tareas que hacen enfrentar, con éxito, un oficio o puesto de trabajo, es decir debe ser

objetiva, no subjetiva.

Luego entonces, debemos tomar como base, para un verdadero diagndstico, el contenido del
puesto, ya sea que esté establecido o no en una descripcion formal. A partir de esto, puede
decirse que una necesidad de capacitacion es algo asi como una carencia de conocimientos,
habilidades y actitudes que tiene una persona respecto de lo que debe poseer para realizar
correctamente su oficio 0 puesto de trabajo (es decir, lo que debe hacerse contra lo que realmente
se hace)

Lo que debe hacer es que el personal sea apto para realizar bien las tareas, funciones, objetivos y
estandares del puesto. Pero lo que en realidad se lleva a cabo responde a la verdadera capacidad
del personal para cumplir con todo ello. En otras palabras, lo que se pretende es identificar la
diferencia existente entre la aptitud que tiene el personal respecto de lo que debe tener para hacer

bien su trabajo.

Cuando no se tiene un patron de conducta o estandar de rendimiento contra el cual hacer una
comparacion, la deteccion de necesidades carece de base. Esto Ultimo impedira cimentar un

sistema de capacitacion sobre bases solidad.

Al analizar las necesidades de capacitacion se detectan las desviaciones o discrepancias entre “el
deber ser” o situacion esperada y “el ser” o situacidon real, lo cual nos permite identificar
respuestas especificas a las siguientes interrogantes:

e ;A quien capacitar?

e En qué capacitarlo?

e ;Cuando capacitar?

e ;A qué profundidad capacitar?

e En qué se requiere concretamente capacitar a una persona para desempefiar una funcién o

puesto y que consecuencias provocara el desconocimiento de cada aprendizaje?
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e ;Qué prioridad o importancia se otorgara a cada aprendizaje?
e ;Quién requiere qué?

e ;Con qué contenidos de aprendizaje y con qué objetivos?

Al elaborar el diagnostico de necesidades de capacitacion es importante tener presente que la
capacitacion solamente puede solucionar los problemas de una empresa cuando sus causas se
relacionan con deficiencias en conocimientos, habilidades y actitudes de los trabajadores; pero
cuando los problemas son de tipo administrativo, econémico o tecnoldgicos, es indudable que las

soluciones implicaran cambios en la organizacion de la empresa.

Programas de capacitacion

Pinto, Roberto (2008).Como resultado del diagnostico de necesidades de capacitacion, se
establecen los programas que habran de ser desarrollados en un periodo determinado. La
clasificacion de los programas que se presenta a continuacion pretende rebasar la programacion

tradicional de los cursos:

Por nivel jerarquico: Programas para directivos, gerentes y supervisores.

e Por érea: Programa para produccién, administracién, ventas, finanzas, mantenimiento.
e Por familia de puestos: Programas de informatica, seguridad.

e Por puestos tipo: Programas para operadores, montacarguistas, vendedores, choferes.

e Generales: Valores, liderazgo, administracion, relaciones humanas.

La capacitacion programada de esta manera implica una creencia no escrita, a saber, que es
necesario capacitar a todo el personal segin el grupo ocupacional al que pertenezca cada
empleado, lo cual dificulta la obtencion de resultados; por ello, generalmente se programan los
Cursos que se impartiran en un periodo y las necesidades de las areas no tienen por qué insertarse

en el mismo.
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La estructura propuesta es la siguiente:
e Basicos

e De plataforma

e Sustantivos

e Institucionales

e De desarrollo

Plan maestro de capacitacién

Pinto, Roberto (2008). El plan maestro de capacitacion es el documento ejecutivo guia para
acordar con los directivos las acciones a seguir en el entrenamiento al personal con base en los
resultados del diagnostico, la observancia de las politicas y en el compromiso de participacion
conjunta. Es el documento mas importante para administrar la capacitacion. Al formularlo debe

entenderse en forma especial los siguientes puntos:

e Claridad: que la redaccion sea de un estilo comprensible y que el documento tenga una

estructura ldgica.

e Cuidado de la forma: al elaborar el diagndstico, es probable que hayamos detectado
situaciones contrarias a lo esperado en cuanto al desempefio del personal. La capacitacién una
estrategia de servicio, hay que actuar con tacto en la manera en que son justificadas tanto las
acciones como las decisiones; de lo contrario, se corre el riesgo de bloquear a las

interacciones planificadas.

e Precision: resaltar los puntos realmente importantes y elaborar una propuesta atractiva para

quienes finalmente deben tomar la decision de asignar recursos a la capacitacion.

e Extension: el documento tendra un maximo de diez paginas sin contar con la informacion

anexa.
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¢ Rentabilidad: hay que indicar el tipo de programas en los que es posible conseguir, si es el

caso, la recuperacion financiera de la capacitacion, asi como los apoyos necesarios para ello.

e Beneficios: en el enunciado de los factores no cuantificables de la capacitacion entre los que

se incluye la seguridad del personal en el desempefio de sus funciones.

e Establecimiento de compromisos: es el resultado de la presentacion del plan. En un

documento adicional se deben documentar los acuerdos generados.

e Criterios para su formulacion: Plantear un esquema y una metodologia que modifiquen en
forma sustancial los resultados de la inversion en capacitacion y desarrollo del personal, con
un claro enfoque hacia la medicion del costo-beneficio y que ademas, que estén orientados a
modificar la préactica tradicional del programar los cursos y eventos solicitados por las

distintas areas de operacion.

Competencias laborales

Segun el Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad —INTECAP-, en su libro Gestion por
Competencia Laboral, Edicion 2 (2003) las competencias laborales son el conjunto de
habilidades, capacidades, fortalezas y destrezas que posee una persona para desempefiar una
actividad.

Este instituto, ha adoptado para Guatemala el modelo inglés de clasificacion de competencias,
agrupandolas de la siguiente manera: competencias de tipo basico que son fundamentales para
lograr las genéricas y especificas, las genéricas que se requieren en diversos contextos en funcion
de la complejidad y autonomia y las especificas por aspectos tecnolédgicos y cientificos

particulares para llevar a cabo la generacion del valor.
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Plan de capacitacion
Pinto, Roberto (2008), un plan de capacitacion debe contener las siguientes caracteristicas:

e Profundidad, que detecte el fondo de la problemética y las oportunidades que pueden
atenderse via capacitacion.

e Amplitud, que cubra todas las areas y niveles jerarquicos.

e Oportunidad, que sea préactico, breve y de alto impacto para los usuarios.

e Que sea participativo, que involucre al personal de diferentes areas y niveles para su
elaboracion y gestion.

e Que sea productivo, que contenga algunos ejercicios de mediciones del costo-beneficio y

de seguimiento a los programas.

Contenido del plan de capacitacion
¢ Diagnostico de necesidades de capacitacion
¢ Recopilar informacion
e Procesar la informacién
e Elaboracion del contenido de cursos, talleres, seminarios, etc. Que satisfagan las

necesidades de capacitacion establecidas.

Departamento de capacitacion y desarrollo de personal segun la Oficina Nacional de Servicio
Civil -ONSEC-

En el contexto legal, en el cual se fundamentan las acciones de la administracion del personal en
las instituciones del estado en Guatemala, existe la Oficina Nacional de Servicio Civil, quien ha
emitido la resolucion D-2007-128 referencia APRA J2007-023, la cual considera que se hace
necesario iniciar el proceso de modernizacion del Sistema de Administracion de Recursos
Humanos en el Sector Publico, con la finalidad de adaptar sus estructuras a una esfera de accién
totalmente renovada en su mision y vision, permitiendo desarrollar y perfeccionar gradualmente

los procesos sobre administracion de personal, a través de la aplicacion de sistemas de
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planeacion, empleo, capacitacion y desarrollo de personal; sistemas de informacion de los
servidores publicos y administracién de remuneraciones; carrera administrativa; evaluacion del

desempefio; vy, relaciones laborales.

Asimismo, el Articulo 8 de dicha resolucion, indica cuales son las funciones del departamento de

capacitacion y desarrollo en las instituciones del estado de Guatemala, siendo estas:

e Disefiar e implementar programas de capacitacion, formacion y desarrollo, tomar en cuenta
las necesidades tanto del personal como de la institucion;

o Disefiar y desarrollar el sistema de evaluacion del desempefio en funcién a la naturaleza de la
institucion;

e Evaluar los programas de capacitacion con el propdsito de verificar que los mismos
respondan a los objetivos establecidos;

e Velar porque el personal sea promovido en cumplimiento a los procedimientos y
disposiciones establecidas para el efecto (Plan de Carrera);

e Velar porque los responsables de las diferentes Unidades Administrativas cumplan con el

requisito basico de la induccion al puesto.

La Oficina Nacional de Servicio Civil, a través del Acuerdo Gubernativo No. 185-2008, Normas
para regular la aplicacion de la politica que, en materia de recursos humanos se debe implementar
en la administracion publica, de fecha 7 de julio de 2008, en el Articulo 3, Politicas
Administrativas, incisos d) Evaluar anualmente el desempefio laboral de los servidores publicos,
con la finalidad de desarrollar programas de capacitacion, formacién e incentivos para mejorar el
rendimiento laboral de los trabajadores del Estado; y e) Formar constantemente al servidor
publico, dotandolo de los conocimientos basicos, aptitudes, habilidades y destrezas, a fin de
prepararlos, tanto para los trabajos presentes como los futuros; estimulando su crecimiento
profesional y personal, de acuerdo a su potencial y a las necesidades de la Administracion
Publica.
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Capitulo 3

3.1. Planteamiento del problema

La administracién publica de cualquier pais y, especificamente para Guatemala, es de vital
importancia para la formulacion y ejecucién de las politicas publicas, asi como para la relacion
que se establece entre el estado y los ciudadanos; al partir de lo anterior, su buen funcionamiento
con eficiencia y eficacia ha evidenciado ser un punto clave en el éxito o fracaso de todo proyecto

de modernizacion del Estado.

A la fecha de realizacion del estudio, aunque se desarrollan acciones de capacitacion, no existen
instrumentos ni bases técnicas para llevar a cabo un diagnostico de necesidades de capacitacion,
siendo el mismo la base medular para el desarrollo de un plan maestro de capacitacion, que
tampoco existe.  Aunado a esto, la asignacioén presupuestaria es baja, ya que al formular el
presupuesto, no existen bases técnicas para solicitar al Ministerio de Finanzas Publicas,

incremento al presupuesto del rubro de capacitacién al personal.

Paralelamente a estas debilidades, se visualiza la dificultad de que el departamento de
capacitacion y desarrollo de personal, no da el seguimiento adecuado al cumplimiento de las
funciones y responsabilidades asignadas a cada puesto, lo que coadyuva a una inadecuada
evaluacion del desempefio de los colaboradores, factor fundamental para la correcta formulacién

de estrategias de capacitacion y desarrollo del personal.

La ausencia de estos planes a nivel institucional, traza rutas que pueden ser no adecuadas para el
desarrollo y aprovechamiento del conocimiento del personal, lo que ocasiona que los trabajadores

no cuenten con competencias desarrolladas para ejecutar sus funciones de mejor manera.

Al considerar el andlisis realizado, se plantea la siguiente interrogante:

¢Cuales son los resultados de la evaluacion del modelo de capacitacion y desarrollo de personal

implementado en una institucion de la Presidencia de la Republica de Guatemala?
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3.2.

Objetivos de la investigacion

Obijetivo general

Evaluar el modelo de capacitacion y desarrollo de personal implementado en una institucion de la

Presidencia de la Republica de Guatemala.

Obijetivos especificos

1. Determinar si el modelo de capacitacion que actualmente se utiliza alinea las
capacitaciones con las funciones establecidas en los descriptores de los puestos.

2. Establecer si la subdireccién de recursos humanos, a través del departamento de
capacitacion y desarrollo de personal proporciona las técnicas necesarias para realizar
diagndsticos de necesidades de capacitacion.

3. Indagar si existen procedimientos con bases técnicas para brindar capacitacion a los
colaboradores.

4. Establecer si la Institucion cumple con lo establecido en la Ley de Servicio Civil y la
Oficina Nacional de Servicio Civil respecto al tema de capacitacién y desarrollo de
personal.

5. Determinar si el modelo actual de capacitacion, promueve un mejor desempefio laboral en
los colaboradores de la institucion.

6. Elaborar basados en los hallazgos de la investigacion una propuesta de mejora.

3.3.  Alcances y limites
Alcances

La investigacion se concentré en la evaluacion del modelo de capacitacion y desarrollo que

actualmente se lleva a cabo en la institucion objeto de estudio, especificamente en la

Subdireccion de recursos humanos y el departamento de capacitacion y desarrollo de personal.
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Limites
Las limitaciones se orientaron a la disponibilidad del personal objeto del estudio, por la
naturaleza de la institucion, la mayoria del personal operativo planifica actividades de inspeccion

en las instituciones que pertenecen al Sistema Nacional de Seguridad.

3.4.  Metodologia aplicada a la practica

3.4.1. Sujetos

Para el desarrollo de la investigacién, se considerd relevante conocer las opiniones, acciones y
experiencia de todo el personal de la institucion, dado que en determinado momento seran
capacitados e incluidos dentro de los programas de desarrollo a implementarse. La cantidad de
plazas autorizadas es de 51, de las cuales se encuentran 3 vacantes, por lo que se realiz6 un censo

con los 48 colaboradores de la institucion, agrupados en 12 colaboradores en puestos directivos y

36 en puestos no directivos.

1 Director general

1 Jefe de contabilidad

1 Asistente de direccion general

1 Jefe de almacén

1 Subdirector general

1 Jefe de compras

1 Asistente ejecutiva

1 Jefe de informatica

1 Auditor interno

1 Jefe de inventarios

1 Jefe de auditoria financiera

2 Pilotos

1 Director administrativo y financiero

2 Conserjes

1 Jefe de presupuesto

1 Subdirector de recursos humanos

1 Jefe de tesoreria

1 Jefe de admision de personal

1 Mensajero

1 Jefe de gestidn de personal

1 Jefe de capacitacion y desarrollo

1 Director de asesoria juridica

1 Encargada de informacion publica

1 Secretaria general

1 Direccién de analisis y seguimiento

interno

1 Jefe de analisis y seguimiento de informes

26




1 Jefe de planeacion interna 1 Jefe de monitoreo, control y evaluacion

1 Jefe de investigacion y doctrina 1 Director de seguridad interior

1 Jefe de inspecciones de seguridad 1 Analista de inspecciones seguridad interior
interior

1 Jefe de investigaciones seguridad 1 Director de seguridad exterior

interior

1 Analista investigaciones seguridad 1 Jefe inspecciones de relacionesexteriores
interior

1 Jefe inspecciones de la defensa 1 Analista de relaciones exteriores

nacional

1 Director de inteligencia de estado 1 Jefe inspecciones de inteligencia militar

1 Jefe inspecciones de inteligencia civil | 1 Analista de inteligencia de estado

1 Director de gestion de riesgo 1 Jefe inspecciones preparacién y mitigacion
1 Jefe inspecciones en respuesta 1 Analista de gestion de riesgo

Fuente: Elaboracién propia, mayo2013

Censo: Conjunto de datos estadisticos que comprenden universos definidos para un periodo

determinado.

3.4.2. Instrumentos:
Segun Hernandez, Sampieri (2010) un instrumento de recoleccion, es un recurso que utiliza el
investigador para registrar informacion o datos sobre las variables que tiene en mente, existen de

varios tipos, los mas utilizados son los cuestionarios y las entrevistas.

e Entrevista estructurada
Es la méas estatica y rigida de todas las técnicas de entrevista, ya que se basa en una serie de

preguntas predeterminadas e invariables que deben responder todos los entrevistados.

Es recomendable para aquellas personas que necesitan descubrir mucha informacion y no pueden

invertir demasiado tiempo.
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Esto permite al entrevistador concentrarse solamente en la respuesta, a la vez que ayuda a mitigar
el nerviosismo del entrevistado sobre las notas tomadas por el entrevistador, puesto que se da
cuenta de que la naturaleza formal de las preguntas requiere que la informacion sea registrada, y
permite que el entrevistador, al hacer preguntas personales, parezca estar siguiendo una norma

establecida en lugar de actuar sobre la base de su propia curiosidad.

En la presente investigacion, la entrevista estructurada se dirigié a los Directores y Subdirectores
de la Institucion, un total de 12 personas, para identificar areas de oportunidad en cuanto a la

evaluacion del modelo actual de capacitacion y desarrollo de personal.

e Laencuesta

Se refiere a un estudio observacional en el cual el investigador busca recaudar datos por medio de
un cuestionario predisefiado, y no modifica el entorno ni controla el proceso que estd en
observacién (como si lo hace en un experimento). Los datos se obtienen a partir de realizar un
conjunto de preguntas normalizadas dirigidas a una muestra representativa o al conjunto total de
la poblacion estadistica en estudio, formada a menudo por personas, empresas 0 entes
institucionales, con el fin de conocer estados de opinidn, caracteristicas o hechos especificos. El
investigador debe seleccionar las preguntas mas convenientes, de acuerdo con la naturaleza de la
investigacion. En este estudio, se elabord una encuesta dirigida a: jefes de departamento,
analistas, secretarias, conserjes, conductores de vehiculos y mensajero, un total de 36 personas
que detectd las debilidades y fortalezas que actualmente evidencia el modelo de capacitacion y

desarrollo de personal.
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3.4.3. Procedimiento:

Actividades llevadas a cabo para el desarrollo de la presente investigacion.

No.

Actividades

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Semana

2

3

2

3

2

3

—

Presentacion de ideas

O

Planteamiento del problema

Presentacion de cuadro de
variables

. Definicion de objetivo general y

especificos

Estructurar marco terico

Institucion autoriza investigacion

Entrega de capitulos del 1 al 3

Primera revision de asesora

O |oco|Jd | |Oo

Aprobacion de instrumentos

1

()

Recaopilacion de datos

1

Vaciado de informacion

12

Analisis ¢ interpretacion de
resultados

13

Presentacion de propuesta de
mejora

14

Elahoracion de conclusiones

15

Entrga de trabajo final

Fuente: Elaboracion propia, junio 2013
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Capitulo 4

4.1. Presentacion de resultados

Con el proposito de sustentar la investigacion para la propuesta de la sistematizacion del proceso
de capacitacion y desarrollo de personal en una institucion de la Presidencia de la Republica de
Guatemala, se procedid a realizar el trabajo de campo, obtener informacién en funcion de una
perspectiva en dos dimensiones, recolectar informacion de primera mano de los colaboradores y
directivos, a través de dos instrumentos de recoleccion, de los cuales se presentan los resultados a

continuacion:

Instrumento 1

Cuestionario dirigido a todos los puestos con excepcion de puestos directivos.

Instrumento 2

Cuestionario dirigido solamente a directores y subdirectores.
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Resultados obtenidos del instrumento 1

llustracion No. 1
Gréfica 1: Funciones y responsabilidades del cargo que desempefia

25
20
)
- 15
il
(%]
@
3
(%}
S 10
5
0
Sélode manera
verbal
Opciones de respuesta

Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion de campo, junio 2013

De acuerdo a los resultados obtenidos, se aprecia que 24 de los 36 encuestados manifestaron que
cuentan con un documento escrito de sus funciones y responsabilidades, a 8 personas solo se les

ha indicado de manera verbal y 4 personas indicaron no contar con sus funciones.
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llustracion No. 2
Gréafica 2: Aprovechamiento de las capacitaciones y seminarios
para la ejecucion de la funciones
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion de campo, junio 2013

23 de los 36 colaboradores encuestados, indicaron que las capacitaciones en las que han
participado les han permitido realizar sus funciones de manera adecuada, sin embargo, existen 12
respuestas en funcion de que el desarrollo de sus actividades podria mejorar e incluso una

persona ha manifestado que la capacitacion que se le ha impartido ha sido insatisfecha.
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llustracion No. 3
Gréfica 3: La forma en que se capacita y el fortalecimiento
de las habilidades técnicas.
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacién de campo, junio 2013

La mayoria de personas considera que las acciones de capacitacién que actualmente se realizan
en la institucion, es aceptable y, que les proporciona las bases para fortalecer sus habilidades
técnicas para el desarrollo de sus funciones.

En determinado momento, los resultados de esta pregunta contradicen la problematica del estudio
realizado, sin embargo, hay que considerar que para algunos funcionarios publicos es suficiente
llegar a cumplir con la jornada de trabajo de 8 horas y no les preocupa fortalecer sus habilidades
para ejecutar de mejor manera su trabajo, bajo ese criterio, las respuestas a esta pregunta inclinan
la balanza favorablemente en indicar que las acciones de capacitacion son aceptables, sin
embargo, el FODA y el analisis completo de los resultados, indican que si es necesaria la

sistematizacion de los procesos de capacitacion con bases técnicas.
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llustracion No. 4
Gréfica 4: Diferencia entre capacitacion individual

y fortalecimiento institucional
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion de campo, junio 2013

Los colaboradores identifican diferencia entre la capacitacion individual que privilegia el
desarrollo de las habilidades técnicas y el fortalecimiento institucional que busca incrementar el

conocimiento en temas generales inherentes a la seguridad, sin embargo para 8 trabajadores, la
idea es confusa.
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llustracion No. 5
Gréfica 5: Seguimiento a los resultados del proceso

de evaluacion de desempefio
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion de campo, junio 2013

14 de los 36 encuestados indicd que si ha existido seguimiento a los resultados de la evaluacion
del desempefio, sin embargo, veintidos personas, indican que no han tenido seguimiento, en

pocas ocasiones e incluso nunca.

En el sector publico y principalmente algunos colaboradores de la institucion objeto de estudio,
no ven importante la evaluacion del desempefio, pues como se ha indicado en la grafica No 3, los
resultados en esta pregunta contradicen la necesidad de sistematizar el proceso de capacitacion,
pero segun el FODA y el analisis completo de los resultados del estudio, indican que si existe la
necesidad de sistematizar el proceso de capacitacion y desarrollo del personal, incluyendo la
evaluacion del desempefio.
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llustracion No. 6
Gréfica 6: Participacion de los colaboradores en eventos de capacitacion
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion de campo, junio 2013

La participacion de personal en capacitaciones, talleres, cursos y otros, se ha realizado de manera
no equitativa, los datos indican que so6lo 20 de los 26 encuestados han asistido a 7 0 més eventos
de capacitacion, el resto de trabajadores encuestados, su participacién ha sido en menor escala.
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llustracion No. 7
Gréfica 7: Herramientas elaboradas y proporcionadas al personal
por el departamento de capacitacion y desarrollo para que
manifiesten sus necesidades de capacitacion.
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacién de campo, junio 2013

El departamento de capacitacién y desarrollo de personal no ha proporcionado las herramientas
necesarias o0 adecuadas para que el personal manifieste sus necesidades de capacitacion. Ya que
de los treinta y seis colaboradores encuestados, veinte manifestaron que no se les ha
proporcionado las herramientas o que no han sido las suficientes o adecuadas para que ellos

puedan indicar cuales son las necesidades de capacitacion que tienen.
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llustracion No. 8
Gréfica 8: Identificacion de procesos y lineamientos claros para
el desarrollo de eventos de capacitacion
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacién de campo, junio 2013

Los resultados de esta interrogante se presentan de manera equitativa, el cincuenta por ciento de
los encuestados indican no tener lineamientos claros ni adecuados para el desarrollo de cursos,

seminarios, talleres y otros.
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llustracion No. 9
Gréfica 9: Acciones para visualizar el interés por capacitar y
desarrollar al personal
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacién de campo, junio 2013

Los colaboradores indican que existe intencion de la institucion por capacitar y desarrollar al
personal, sin embargo, una minoria considerable, diez de los treinta y seis encuestados indicé que

estas acciones no son suficientes.
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llustracién No. 10
Gréfica 10: Evaluacién de los conocimientos

adquiridos en las capacitaciones
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacién de campo, junio 2013

Los resultados de esta interrogante, indican que 21 de los 36 encuestados no han tenido

seguimiento para evaluar lo que han aprendido en las capacitaciones en las que han participado,

s6lo 6 manifiestan que en ocasiones se ha existido evaluacion
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lustracion No. 11
Gréfica 11: Conocimiento de lo establecido por la Oficina Nacional de
Servicio Civil inherente a la capacitacion y desarrollo de personal

en las instituciones del Estado.
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion de campo, junio 2013

Los resultadosreflejan que la sélo 6 de los 36 colaboradores conocen lo que establece la ONSEC
en temas de capacitacion y desarrollo de personal en las instituciones del Estado, el resto de

colaboradores encuestados lo desconoce.
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[lustracion No. 12
Gréfica 12: Conocimiento de las debilidades y fortalezas en la ejecucion

de sus funciones del personal
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion de campo, junio 2013

Segun los datos obtenidos, 25 de los 36 encuestados, indicé desconocer cuéles son sus
debilidades y fortalezas en la ejecucion de sus funciones, solamente 11 personas respondieron
que si se les ha indicado. Situacion que determina la necesidad de implementar un plan de
seguimiento y control para socializar los resultados de las evaluaciones que se realicen al

personal.
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[lustracion No. 13
Gréfica 13: Socializacion del programa de induccion al personal

de nuevo ingreso o promovido
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacién de campo, junio 2013

Indica que 18 de los 36 encuestados no conoce si existe un programa de induccion o si lo
conocen, pero éste no es consistente.
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lustracion No. 14
Gréfica 14: Intension de las autoridades para implementar

un plan de carrera para el personal
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion de campo, junio 2013

Muestra que el 50% de los encuestados evidencia que las autoridades de la institucion, muestran
interés porque exista un plan de carrera para el personal, sin embargo, el 50% restante no

identifica el mismo interés.
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[lustracion No. 15
Gréafica 15: Fortalecimiento de las habilidades y destrezas del personal

de una institucion del Estado
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion de campo, junio 2013

34 del total de encuestados indicdO que en una institucion del Estado si es importante el
fortalecimiento de las habilidades y destrezas del personal, sin embargo, 2 personas encuestadas,

indicaron que existen cosas mas importantes que hacer en la institucion.
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[lustracion No. 16
Gréafica 16: Beneficio de un Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion de campo, junio 2013

La tercera parte de los encuestados desconocen en que consiste un diagnéstico de necesidades de
capacitacion, lo cual refleja que el departamento de capacitacion y desarrollo no socializado de
buena manera las acciones que se utilizan en el actual modelo de capacitacion para diagnosticar
dichas necesidades.
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Resultados obtenidos del instrumento No. 2

[lustracion No. 17
Gréafica 17: Socializacion de las funciones y

responsabilidades de los subalternos
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion de campo, junio 2013

De acuerdo a los datos obtenidos, de los 12 directivos entrevistados, 7 manifestaron que los
integrantes de su equipo si cuentan con su descriptor de puesto, sin embargo, los 5 directores
restantes indicaron que no cuentan con un documento o que solo de manera verbal se les ha

indicado cudles son sus funciones y las de sus equipos.
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[lustracion No. 18
Gréfica 18: Impacto de las capacitaciones y seminarios en

relacion al cumplimiento de los objetivos como direccion
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacién de campo, junio 2013

7 de los directores manifestd que ha sido bueno el impacto que han dejado las capacitaciones y

seminarios en los que sus equipos han participado, inclusive 2 directivos indicaron que el impacto
ha sido muy bueno para el cumplimiento de los objetivos como direccion.
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[lustracion No. 19
Gréafica 19: La forma en que se capacita actualmente en la institucion
y el fortalecimiento de las habilidades técnicas

para el desarrollo de las funciones
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion de campo, junio 2013

7 personas de las 12 entrevistadas indican que la forma en que se capacita fortalece poco las
habilidades técnicas en el desarrollo de las funciones. Solamente 5 directivos estan de acuerdo en

que la forma en que se capacita actualmente fortalece las habilidades técnicas para el desarrollo
de sus funciones.
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[ustracion No. 20
Gréfica 20: Diferencia entre capacitacion individual

y fortalecimiento institucional
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion de campo, junio 2013

El 50% de los entrevistados, indica que si se identifica que en la institucion se pretende capacitar

de manera individual y al mismo tiempo existen acciones para el fortalecimiento institucional.
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[lustracion No. 21
Gréafica 21: Seguimiento a los resultados obtenidos en la evaluacion del

desempefio de los integrantes de los subalternos asignados
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacién de campo, junio 2013

7 de los 12 directivos entrevistados indicaron que si se les ha dado seguimiento a los resultados
obtenidos en la evaluacion de desempefio a los integrantes de sus equipos. Sin embargo, 5
directivos manifestaron que no se les ha dado seguimiento o que el seguimiento no es el

adecuado.
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llustracion No. 22

Gréfica 22: Proporcion de herramientas para

-7

diagnosticar necesidades de capacitacion
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion

Segun los datos obtenidos, el cincuenta por ciento de los directivos entrevistados ha indicado que

=z

el departamento de capacitacion y desarrollo de personal no ha brindado, o si lo hace es poco, las

-7

herramientas necesarias para que los directores manifiesten las necesidades de capacitacion que
52

existen en sus direcciones.



[lustracion No. 23
Gréafica 23: Procesos y lineamientos para el desarrollo

de eventos de capacitacion

Encuestados
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0 /
Si No Algunos han
sido claros

Opciones de respuesta

Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion de campo, junio 2013

Segun los datos obtenidos, existe equidad entre los directivos que indican si tener identificados
procesos y lineamientos para el desarrollo de capacitaciones, mientras que el cincuenta por ciento

manifestd no tener claridad o que al menos algunos han sido claros.
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[lustracion No. 24
Grafica 24: Acciones que permiten visualizar el interés por
capacitar y desarrollar al personal
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion de campo. Junio 2013

Segun los datos obtenidos, el cien por ciento de los directivos entrevistados indican que si se
visualiza en la institucion el interés por capacitar y desarrollar al personal.
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[lustracion No. 25
en eventos de capacitacion

Gréfica 25: Evaluacion del conocimiento aprendido
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion de campo, junio 2013
Segun los datos obtenidos 8 de los 12 directivos entrevistados manifestaron que luego de su

participacion en capacitaciones, no se evalla el nivel de conocimiento aprendido.



[lustracion No. 26
Gréfica 26: Socializacion de lo establecido por la Oficina Nacional

de Servicio Civil en temas de capacitacion y desarrollo de personal.
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion de campo, junio 2013

Indica que solamente 5 de los 12 directivos entrevistados, conocen lo establecido en Ley
relacionado a capacitacion y desarrollo de personal.

56



llustracion No. 27
Gréfica 27: Identificacion de las debilidades y fortalezas

de los subalternos a su cargo
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion de campo, junio 2013

Indica que 8 de los directivos entrevistados si han identificado las debilidades y fortalezas en la
ejecucion de las funciones de los trabajadores a su cargo, sin embargo, cuatro de los doce
entrevistados indican no haberlo hecho.
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llustracion No. 28
Gréfica 28: Socializacion del programa de induccion al personal

de nuevo ingreso o promovido
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Fuente: Elaboracién propia, con base a la investigacion de campo, junio 2013

Indica que existe equidad en las respuestas de los directivos entrevistados, el cincuenta por ciento
manifiesta que el programa de induccion que actualmente se lleva a cabo en la institucién ayuda
al personal a integrarse a su puesto de trabajo, sin embargo el cincuenta por ciento restante,

desconoce si existe un programa de induccion.
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[lustracion No. 29
Grafica 29: Apoyo e interés de parte de las autoridades superiores
para implementar acciones que conlleven a un

Plan de Carrera Profesional

10 1 e T"r"r-?:{ﬂ;

Encuestados
wu
i

Si No

Opciones de respuesta

Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion de campo, junio 2013

Los resultados obtenidos indican que 10 de los 12 directivos entrevistados evidencian que en la
institucion existe el apoyo y el interés de parte de las autoridades superiores para implementar

acciones que conllevan a un plan de carrera profesional.
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llustracién No. 30

Gréafica 30: Beneficio de un diagnostico de necesidades de capacitacion.
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Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion de campo, junio 2013

De acuerdo a los datos obtenidos, 8 de los 12 directivos entrevistados indican que estructurar un
programa de capacitacion con bases técnicas, podria incrementar y beneficiar las acciones que

actualmente se desarrollan en temas de capacitacion.
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Capitulo 5

5.1. Analisis de resultados

Luego de la presentacion de los resultados, se evidencia la presencia de puntos débiles dentro de

la organizacion que impiden que se desarrolle al personal de manera adecuada.

Reza Trosino, Jesus Carlos. (2006) Indica que la capacitacion, es un proceso por medio del cual,
los recursos humanos de la organizacion, obtienen y/o perfeccionan sus conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes, para facilitarles el desempefio de su puesto de trabajo y el
alcance de las competencias centrales y laborales; los resultados del estudio demuestran que la
forma en que se capacita actualmente fortalece poco las habilidades técnicas de los

colaboradores.

Por otro lado Pinto, Roberto (2008). Indica que el diagnostico de necesidades de capacitacion, es
la parte medular del proceso de capacitacion. Esto permite conocer las necesidades de
aprendizaje existentes en una empresa a fin de establecer tanto los objetivos como los contenidos
de un plan de capacitacion. El diagnoéstico de necesidades de capacitacion es la primera tarea
concreta de tipo operativo que tiene como propésito encontrar las areas que requieren
entrenamiento. Luego de realizada la investigacion de campo, los resultados indican que a pesar
de que existe un departamento de capacitacion y desarrollo de personal, las necesidades de
capacitacion no se realizan con bases técnicas y no se proporcionan los instrumentos necesarios

para tal efecto.

Pinto, Roberto (2008). También establece que como resultado del diagndstico de necesidades de
capacitacion, se establecen los programas que habran de ser desarrollados en un periodo
determinado. Para la clasificacion de los temas de capacitacion se deben establecer los siguientes

niveles:
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e Por nivel jerarquico: Programas para directivos, gerentes y supervisores.

e Por érea: Programa para produccién, administracién, ventas, finanzas, mantenimiento.
e Por familia de puestos: Programas de informatica, seguridad.

e Por puestos tipo: Programas para operadores, montacarguistas, vendedores, choferes.

e Generales: Valores, liderazgo, administracion, relaciones humanas.

Sin embargo, los resultados del estudio reflejan que la determinacion de cursos y los participantes
a eventos de capacitacion no se basa en alguna técnica ni se prioriza en fortalecer las habilidades

de los colaboradores.

Mondy y Noe (2010) comentan que el departamento de recursos humanos es quien debe
encargarse de capacitar en un corto plazo a los ocupantes de los puestos de la empresa. Los
resultados del estudio demuestran que el departamento de capacitacion y desarrollo de personal,
no desarrolla las acciones de capacitacion, como lo establece la teoria ni lo establecido en la Ley
de Servicio Civil.

Mondy y Noe (2010) indican que semide el desempefio del individuo en el cargo y de su
potencial de desarrollo en lasorganizaciones, generalmente tienen parametros establecidos en
cuanto al rendimiento de cada una de las personas en determinado puesto. A través del
desempefio se podra conocer si dichaspersonas estan cumpliendo con los objetivos establecidos o
estan debajo de ellos. En la organizacion objeto de estudio, no se le ha dado seguimiento a los
resultados de las evaluaciones de desempefio que se han realizado, proceso que deberia ser
aprovechado al maximo, forma parte del diagndstico de necesidades de capacitacion
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5.2

Conclusiones

Se determin0d, que no existe un proceso sistematizado que con lleve a implementar
acciones de capacitacion y desarrollo de personal, lo cual coadyuva en que el desarrollo
de eventos de capacitacion no fortalezcan el desempefio de los colaboradores para la

ejecucion de las funciones del puesto asignado.

Se concluyd que el modelo de capacitacién que actualmente se realizan en la institucion,
no es el adecuado ya que no contempla las acciones de diagnostico de necesidades ni la
formulacién de cursos con enfoque al desarrollo y fortalecimiento de las competencias

necesarias para desempefiar los distintos cargos que existen en la institucion

Se establecidé que no se cumple con lo que establece la oficina Nacional de Servicios Civil
en materia de capacitacion y desarrollo de personal, derivado a que la mayoria de los
colaboradores desconoce que existe una base legal que da directrices para la capacitacion
y desarrollo del personal, siendo una institucion del estado, las directrices establecidas en
la Ley de Servicio Civil son objeto de supervision por parte de la Contraloria General de

Cuentas.

Se evidencid que no existe un instrumento que sirva de guia para la sistematizacion del
proceso de capacitacion en funcién de fortalecer los resultados esperados en temas de

capacitacion y desarrollo del personal.

No hay seguimiento a los resultados de las evaluaciones de desempefio por lo que no
existen planes de accién que busquen la mejora de las debilidades evidenciadas y que

fortalezca el desempefio de los colaboradores en la ejecucion de sus funciones.
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5.3. Propuesta

Sistematizacion del proceso de capacitacion y desarrollo de personal

64



Introduccion

Desde la deteccion de las necesidades de capacitacion y areas de oportunidad con mayor
relevancia, que pueden obstaculizar el logro de los objetivos de cada unidad administrativa y de
la institucién en general, hasta la elaboracién del plan anual de capacitacion, requisito

fundamental para la solicitud de presupuesto institucional.

Es necesario que se reestructure el programa de induccion, para que la informacién que se le
proporciona al personal de recién ingreso, sea certera y que sirva para enrolar al colaborador con

su puesto de trabajo.

Las acciones de capacitacion que se llevan a cabo en la institucién deben ejecutarse a través de un
proceso que forme parte de una estrategia organizacional mediante la cual se desarrollen en
forma individual y grupal, los conocimientos, habilidades y destrezas de los colaboradores, lo que
es de gran beneficio para la institucion, esto permitira ser eficiente en el alcance de los objetivos

propuestos.

La presente propuesta pretende dar a conocer a las autoridades una guia para estructurar un

programa de capacitacion que pretendedesarrollar e integrar el recurso humanos de la institucion.
En el desarrollo de la propuesta, se presenta en el primer punto, instrumentos técnicos adoptados
y adaptados para diagnosticar necesidades de capacitacion, seguidamente, los procesos y
flujogramas para desarrollar el diagnostico de necesidades, los programas de induccion y la
elaboracion del plan anual de capacitacion.

Justificacion

Luego de realizada la investigacion, se constatd la necesidad de sistematizar el proceso de

capacitacion y desarrollo de personal, es necesario invertir en los colaboradores de manera
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continua y sistematica, con el objeto de mejorar los conocimientos, habilidades y destrezas e

incrementar el desempefio de éstos.

Objetivo General

Orientar la estructuracion, desarrollo y ejecucion de planes y programas para el fortalecimiento
de conocimientos, habilidades o actitudes de los colaboradores de la Institucion, a fin de

contribuir con el logro de los objetivos de la misma.

Obijetivos especificos

e Proporcionar procesos sistematizados para la realizacion adecuada de la induccion al personal
de nuevo ingreso, para la deteccion de necesidades de capacitacion y para la elaboracion del

plan anual de capacitacion.

e Mejorar el desempefio laboral de los colaboradores para que sus funciones sean ejecutadas

con eficiencia.

Andlisis Administrativo

En este andlisis se determinaran las capacidades directivas internas en la institucion para lograr la
correcta implementacion y eficiente administracion de las acciones de capacitacion y desarrollo

de personal.

Con el trabajo de campo se pudo conocer las areas de oportunidad del personal en cuanto a su
percepcion del proceso de capacitacion y desarrollo de personal, la propuesta, que incluye la
sistematizacion de los procesos de capacitacion, tales como, programa de induccion al personal
de nuevo ingreso y personal promovido, diagndstico de necesidades de capacitacion, para
finalmente incluir el proceso de formulacion del plan anual de capacitacion, procesos que

permiten implementar acciones con bases e instrumentos técnicos para dotar al personal de
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herramientas que le permitan el desarrollo de funciones que redunden en el mejoramiento de su

desempefio laboral.

En este analisis se consideran cuatro puntos importantes en la administracion del estudio:

a) Administrativo: si hay anuencia y apoyo por parte del nivel directivo hacia abajo, lo que

b)

d)

generala mejora continua en todas las actividades a realizar dentro de la subdireccion de

recursos humanos.

Recurso Humano: la institucion cuenta con un nUmero idéneo de colaboradores

dispuestos a realizar cambios significativos para mejorar su desempefio laboral.

Financiero: La institucion cuenta con un rubro especifico designado a los gastos de
capacitacién de personal, por ende, la inversién que se realiza afio con afio estara

respaldada con el plan anual de capacitacion.

Fisico: la estructura fisica puede ser apta para la realizacion de capacitaciones alos
colaboradores delainstitucion, también es factible que la institucion realicelos eventos de

capacitacion en otras instituciones o empresas especificas de esas funciones.

Andlisis financiero:

El costo para la sistematizacion del plan de capacitacion, esta en funcion de las horas hombre que

se utilizaran para la ejecucién de dos actividades basicas en el proceso de capacitacion y

desarrollo, siendo estas: A) el curso de induccién (sucede cada vez que ingresa un nuevo

colaborador a la institucion) y B) la evaluacion del plan de capacitacion y desarrollo de personal.

(Sucede una vez al afio, regularmente en diciembre)
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. . Costo de
Actividad CEIEEE 0 Cargo Salario base RIS la hora/
personas horas/hombre
hombre
Jefe de 5.5 horas dedicadas
1 departamento | Q.9,009.00 | 2 Iaesl aﬁg‘égiﬁd;: M| Q.206.46
capacitacion Proceso
Curso de induccion
Induccion 2 horas dedicadas a
(actividad “A”) 1 Director de 0.18,000.00 las actividades en 0.150.00
area el proceso de
induccién
Subtotal*“A” Q.356.46
. . Costo de
Actividad CEIICEE 0F Cargo Salario base CALEES la hora/
personas horas/hombre
hombre
Jefe de 9 horas dedicadas a
las actividades en
1 departamento | Q.9,009.00 el proceso de Q.338.00
Evaluacion del capacitacion e\F/)aIuacic’)n
F;f”aif‘tgi: cf':' Subtotal “B” Q.338.00
pa dad “B” Total actividades
(activida ) Q.694.46
A+B

Fuente: Elaboracion propia, agosto2013

El total del costo hora/hombre por las actividades a 'y b es de Q.694.46

NOTA.: el costo total de la propuesta incluye un curso de induccioén y una evaluacién del plan de
capacitacion, sin embargo, se puede incrementar si en un afio se lleva a cabo mas de un curso de
induccion, tomando en cuenta que este curso debe llevarse a cabo en el momento de contratar

personal.
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Cuadro comparativo entre financiamiento y presupuesto

FINANCIAMIENTO DE LA
COSTO REAL DE LA PROPUESTA

INSTITUCION
Disponibilidad Los costos en el mercado por la sistematizacion de
presupuestaria de la los procesos de capacitacion para una institucion,
institucion objeto de son los siguientes:
estudio para el rubro de
capacitacion: Sistematizacion del proceso de
Esta cantidad no ha sido induccion, incluyendo el disefio
ejecutada ya que no del curso: Q530000
existen propuestas para
el desarrollo de cursos, Q.50,000.00 Sistematizacion del Proceso para
talleres, seminarios, etc. el Diagndstico de necesidades de
O cualquier actividad capacitacion, incluye la técncia e Q.5,000.00
que justifique el gasto. instrumentos:
Sistematizacion del proceso para
elaborar un plan de capacitacion
Q.5,700.00
anual, incluye el instrumento para
su evaluacion:
TOTAL Q.50,000.00 Q.16,000.00

Fuente: Financiamiento de la institucion, informacion proporcionada por la Direccion Financiera de la institucion, Costo real de la
propuesta, informacion proporcionada por la empresa Consultores en Recursos Humanos y Negocios, CONRECI Tel. 2361-9878,

septiembre 2013.

a) Costo Beneficio

La capacitacion es necesaria en los diferentes niveles, con la sistematizacion de los procesos se

buscara la adecuada ejecucion de las acciones de capacitacion y luego identificar la relacion del
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beneficio obtenido a través del mejoramiento del desempefio laboral, generando los siguientes

resultados:

A nivel departamento, la capacitacion es uno de los medios para aumentar la eficacia y debe

proporcionar resultados como:

e Adecuada formulacion y ejecucion de los programas de capacitacion

¢ Incremento de la productividad del departamento.

A nivel de los recursos humanos, la capacitacion debe proporcionar resultados como:

Mejorar la comunicacion entre el personal

e Liderazgo efectivo de los jefes inmediatos

e Mejorar las relaciones entre colaboradores del mismo nivel

e Mejora en la motivacion al estar involucrados y ser parte importante de los cambios
organizacionales

e Cambio en el comportamiento del colaborador

A nivel de las tareas y operaciones, los resultados esperados deben ser:

e Aumento de la productividad.

e Mejoramiento en la calidad de la atencion al cliente interno y externo
Analisis mercadoldgico:
Es una necesidad que la institucion, desarrolle en cada uno de los colaboradores la misma

filosofia que, sus acciones estén encaminadas al logro de los objetivos, motivados y vinculados

con la institucion.

70



En la ejecucion de la presente propuesta se pretende que los colaboradores, al participar en un
proceso sistematizado de capacitacion y desarrollo, mejoren sus habilidades, destrezas y aptitudes
que le permitan mejorar su desempefio en el cumplimiento de las funciones y responsabilidades
asignadas, esto coadyuvara a que se fortalezca la identidad institucional y que exista mejora

constante en el clima organizacional.

Los objetivos del marketing interno se presentan de la siguiente manera:

General: mejorar el desempefio de los colaboradores al ofrecer un proceso sistematizado de

capacitacién y desarrollo de personal.

Estratégico: crear entre los colaboradores un ambiente interno propicio para elempoderamiento y

el servicio con eficiencia y calidad.

Tactico: impulsar campafas de reconocimiento a los esfuerzos realizados por los colaboradores,
gue pongan en practica los conocimientos adquiridos en los eventos de capacitacidn; socializar de
esta manera la importancia de asimilar que aunque se trate de una institucion del estado, existe un

cliente interno y externo a quien debe servirse.

No. Actividad Objetivo Responsable
Reconocer el esfuerzo
que brindé el
colaborador para 1 persona
desemperiarse Departamento de

Premiacion al cuadro de honor en ) L
1 o ) eficazmente en el capacitacion y
calificacién obtenida o
curso que participa, desarrollo de
aprobando el curso personal
con calificaciones

sobresalientes

71



Premiacion al colaborador que
demuestre que en el desempefio de
sus funciones, practico lo aprendido

en las capacitaciones a las que asistio

Incentivar a los
colaboradores para
que ademas de
informar sobre los
conocimientos
adquiridos en los
eventos de
capacitacion, también
lo pongan en préctica
en el desarrollo de sus

funciones

1 persona
Departamento de
capacitacion y
desarrollo de

personal

Fuente: Elaboracion propia, agosto 2013
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Nombre del proceso: Proceso de induccion al personal de nuevo ingreso o promovido

No. del proceso: 01 Fecha: agosto 2013

Base legal
Entidad Documento
Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad
Decreto No. 18-2008

Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748

Congreso de la Republica de Guatemala Ley de Salarios de la Administracion Pablica,

Decreto No. 11-73

Ley de Probidad y Responsabilidades de
Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto

No. 89-2002
Escala de Salarios, Acuerdo Gubernativo No.
392-2010

Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- SJ:ECS',[%S de Especialidades Asignadas a los

Digesto de la Administracion de Personal del
Sector Publico

Objetivos del proceso

General

Facilitar a los nuevos colaboradores su incorporacion a la Institucion y al cargo que
desempefiardn, informarle de forma general como opera la institucion, su estructura
organizacional y jerarquizacion interna, las normas y politicas generales que rigen en la misma
y, la forma en que cada unidad contribuye a la realizacion de las actividades contempladas en la
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su Reglamento.

Especificos

Regular el proceso de induccion dentro de la institucion.

Dar a conocer al personal de nuevo ingreso: la estructura organizacional; la informacion
referente a las normas, politicas, procedimientos y objetivos; el funcionamiento interno de la
institucidn, la ubicacion, requerimientos y a las areas responsables de su ejecucion.

Fortalecer la actitud positiva de las personas, para crear un clima laboral agradable.

Mejorar los canales y procesos de comunicacion interna.

Ser una fuente de consulta para el personal de nuevo ingreso y para el personal encargado de
desarrollar el proceso de induccion.
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Fases que integran el proceso de induccion

1ra. Fase — “Induccion Institucional” (Informacién general de la Institucion)

2da. Fase — “Induccion Administrativa” (Politicas, normas y procedimientos)

3ra. Fase — “Induccion Técnica” (Caracteristicas del puesto a desempefiar)

Actividades

Responsable

La subdireccion de recursos humanos, planificara y
ejecutara la induccion del personal de nuevo ingreso, al

que sea ascendido o al que sea trasladado a otra unidad

Subdireccion de recursos
humanos/Departamento de

capacitacion 'y desarrollo de

seleccionado a tomar el curso de induccion. El personal

dentro de la entidad. personal.
Toda vez realizados los procesos de reclutamiento, | Subdireccion de recursos
seleccion y de contratacion se convocara al personal | humanos/Departamento de

capacitacion 'y desarrollo de

induccion. Al finalizar habra un periodo de preguntas y

respuestas, donde el departamento de capacitacion y

de nuevo ingreso debera presentarse el dia y a la hora | personal.

establecida para esta capacitacion inicial.

Se procedera a la bienvenida al personal de nuevo ingreso | Subdireccién de recursos
y a desarrollar las fases, I, Il y Il del proceso de | humanos/Departamento de

capacitacion 'y desarrollo de

personal/Director de area o jefe

previamente planificado y a cargo del personal designado

desarrollo de personal aclarara las dudas. inmediato
Al recibir la induccién, el personal conocerd las | Subdireccion de recursos
principales instalaciones de la institucion con un recorrido | humanos/Departamento de

capacitacion 'y desarrollo de

ingreso al director de la unidad a la fue asignado.

Asimismo, se presentara con sus compafieros de unidad y

luego al resto de personal

por la subdireccion de recursos humanos para tal efecto. personal.
El personal de la subdireccion de recursos humanos | Subdireccion de recursos
designado se encargara de presentar al personal de nuevo | humanos/Departamento de

capacitacion 'y desarrollo de

personal.

Fuente: Elaboracion propia, agosto 2013
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Flujograma del proceso de induccion

El siguiente Flujograma representa en forma general el proceso de induccién:

Inicio >

Subdireccion de recursos humanos/
Depto. de capacitacion y desarrollo de personal

Subdireccidn de recursos humanos/
Depto. de capacitacion y desarrollo de personal

Subdireccion de recursos humanos/
Depto. de capacitacion y desarrollo de personal

Subdireccidn de recursos humanos/
Depto. de capacitacion y desarrollo de personal

Direccion a donde se ha asignado el nuevo
colaborador

Departamento de capacitacién y desarrollo de
personal

Departamento de capacitacion y desarrollo de
personal

Fuente: Elaboracion propia, agosto 2013
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Ingreso de personal

Planificacion y direccion de la

induccion

!

Ejecucién de la fase |
Induccién Institucional

|

Ejecucidn de la fase Il
Inducciénadministrativa

Ejecucién de la fase Il
Induccion técnica

Preguntas y respuestas

}

Recorrido y presentacion

|

Incorporacion al puesto de
trabajo

C

Fin

D




Contenido del curso de induccion

No. Nombre del médulo Responsable Tiempo
1 1ra. fase: induccion institucional, informacion general de
la institucion.
> bienvenida.
> resefia historica de la institucion. 1 persona
» estructura organizacional. Departamento
» mision, horizonte estratégico (vision), objetivos de
estratégicos, filosofia y wvalores, organigrama | capacitacion
general, funciones de las unidades de la 2 horas
institucion.
» Finalidad de la Institucion.
2 2da. fase: induccién administrativa, politicas, normas y
procedimientos.
» condiciones de Ingreso. 1 personas
> beneficios. Departamento 2 horas
» orden y disciplina. de
» politica salarial del personal bajo contrato 011 y | capacitacion
022.
» requisitos de contratacion y pago para el personal
bajo contrato 029.
3 3ra fase: induccion técnica, caracteristicas del puesto a
desempefiar.
) - ) 1 persona
> funciones y responsabilidades especificas. Director de
> estructura  organizacional de la  unidad, Area 2 horas
organigrama de la unidad, normas de la unidad,
etc.
» distribucién de instalaciones de la unidad.
5 Reunion para preguntas. 1 persona 1 hora 30
Departamento minutos
de
capacitacion
Total 2 personas 7 horas
30 minutos

Fuente: Elaboracion propia, agosto 2013
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Nombre del proceso: Proceso de diagndstico de necesidades de capacitacion

No. del proceso: 02

Fecha: agosto de 2013

Base legal

Entidad

Documento

Instituto Nacional para la
Administracion Publica—IN AP

Lineamientos, recomendaciones y guias para la
elaboracién de Manuales Administrativos

Generalidades de la correspondencia oficial y algunos
documentos que se manejan en la Administracion
Publica.

Redaccién de documentos oficiales.

Oficina Nacional de Servicio Civil

Resolucion D-2007-128 referencia APRA J2007-
023, Articulo 8 Funciones del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo en las instituciones del
estado de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo No. 185-2008, Normas para
regular la aplicacion de la politica que, en materia de
recursos humanos se debe implementar en la
administracion publica, de fecha 7 de julio de 2008,
en el Articulo 3, Politicas Administrativas.

Objetivos del proceso

General

Implementar instrumentos (ver anexo 3) y técnicas para diagnosticar las necesidades de
capacitacion en funcion de alcanzar los objetivos propuestos por la institucion y a nivel de cada
direccion fortalecer el desarrollo profesional de los colaboradores.

Especificos

Sistematizar el proceso de diagnéstico de necesidades de capacitacion.

Trabajar con bases técnicas y objetivas el disefio de cursos de capacitacion que fortalezcan

realmente las habilidades del personal.
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Actividades

Responsable

Analizar 'y actualizar los instrumentos
lineamientos para la aplicacion y la elaborac
del cuestionario de deteccion de necesidades

capacitacion.

Subdireccidon de recursos
humanos/Departamento de capacitacion y
desarrollo de personal

Realizar la convocatoria a los Directores,
Subdirectores y Jefes de Area para realizar
capacitacion del proceso de diagndstico de

necesidades.

Subdireccién de recursos humanos/Departamen

de capacitacion y desarrollo de personal

Entregar a cada director, los instrumentos
aprobados para realizar el diagndstico de
necesidades de capacitacion.

Subdireccion de recursos humanos/Departamen

de capacitacion y desarrollo de personal

Recibir y revisar los instrumentos ya llenos
por los directores, ajustarlos y proceder a la

aprobacién final

Subdireccion de recursos humanos/Departamen

de capacitacion y desarrollo de personal

Realizar entrevistar con los directores de area
para determinar y validar el contenido de cada

instrumento.

Subdireccion de recursos humanos/Departamen

de capacitacion y desarrollo de personal

Analizar las necesidades de capacitacion.

Subdireccidn de recursos humanos/Departamen

de capacitacion y desarrollo de personal

Establecer las necesidades reales y acordes al
puesto de trabajo de cada uno de los
colaboradores para iniciar con la elaboracion

del plan anual de capacitacion.

Subdireccion de recursos humanos/Departamen

de capacitacion y desarrollo de personal

Fuente: Elaboracion propia, agosto 2013
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Flujograma para realizar el DNC

El siguiente Flujograma representa en forma general el proceso de diagndstico de necesidades de

=

capacitacion:

Subdireccion de recursos humanos/
Depto. de capacitacion y desarrollo de personal

Subdireccion de recursos humanos/
Depto. de capacitacion y desarrollo de personal

Subdireccion de recursos humanos/
Depto. de capacitacion y desarrollo de personal

Directores de area

Subdireccidn de recursos humanos/
Depto. de capacitacion y desarrollo de personal

Subdireccion de recursos humanos/
Depto. de capacitacion y desarrollo de personal

Subdireccién de recursos humanos/
Depto. de capacitacion y desarrollo de personal

Fuente: Elaboracion propia, agosto 2013
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Analisis de instrumentos y
lineamientos para el DNC

|

Capacitacién de directores y
personal involucrado

}

Entrega de instrumentos a cada
director

|

Llenado de instrumentos

|

Recepcion y ajuste de
instrumentos

Entrevistas con directores para
andlisis de informacién

Analisis de las necesidades de
capacitacién, determinar

|

Elaboracién de plan anual de
capacitacion

>




Técnica para deteccion de necesidades de capacitacion con base a grados y escalas para la

clasificacion de funciones

Las siguientes escalas sirven para identificar las funciones esenciales de puestos de la institucion

se utiliza la identificacion de tres factores, siendo estos:

F= Frecuencia; CM= Complejidad;

IE= Impacto de los errores

Escalas/definicién

Para aplicar esta escala hagase

la siguiente pregunta

Responsable

Frecuencia: ¢cual es la frecuencia
esperada de esta funcion o

actividad?

¢Con qué frecuencia se ejecuta
esta funcion? Si la frecuencia es
variable preguntese ¢Cuél es la
frecuencia tipica de ejecucion de

esa funcion?

Departamento de
capacitacion y desarrollo
de personal

Impacto de los errores: que tan
graves son las consecuencias por
un incorrecto desempefio de la

funcion.

¢ Qué consecuencia tiene un mal
desempefio de la funcion? o
¢ Qué

consecuencias por un incorrecto

tan graves son las

desempefio de la funcion?

Departamento de
capacitacion y desarrollo

de personal

Complejidad: se refiere al grado
de esfuerzo y al nivel de
conocimientos y destrezas
requeridas para desempanar la

funcion

¢(Qué tanto esfuerzo supone
desempefiar la funcion? o
alternativamente: ;requiere el

desempefio de esa funcion un
elevado grado de conocimientos
y habilidades?

Departamento de
capacitacion y desarrollo

de personal

Fuente: Gestion por competencia laboral, Intecap, 2003
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Grados para definir las escalas a utilizar

Identifica los grados que se le asignara a cada variable en cada funcion del puesto

Grado Frecuencia Impacto de los errores Complejidad
5 Todos los Consecuencias muy Maxima complejidad: la funcion
dias graves: pueden afectar a demanda el mayor grado de
toda la organizacion en  esfuerzo/conocimientos/habilidades/ap
multiples aspectos titudes
4 Al menos una Consecuencias graves: Alta complejidad: la funcion demanda
vez por pueden afectar resultados, un considerable nivel de
semana procesos o areas esfuerzo/conocimientos/habilidades/ap
funcionales de la titudes
organizacion
3 Al menos una Consecuencias Complejidad moderada: la funcién
vez cada considerables: repercuten requiere un grado medio de
quince dias negativamente en los esfuerzo/conocimientos/habilidades/ap
resultados o trabajos de titudes
otros
2 Una vez al Consecuencias menores: Baja complejidad: la funcién requiere
mes cierta incidencia en un bajo nivel de
resultados o actividades  esfuerzo/conocimientos/habilidades/ap
que pertenecen al mismo titudes
puesto
1 Otro Consecuencias minimas: Minima complejidad: la funcion o
(bimestral, poca o ninguna incidencia  actividad requiere un minimo nivel de
trimestral, en funciones o resultados  esfuerzo/conocimientos/habilidades/ap
semestral, titudes
anual)

Fuente: Gestion por competencia laboral, Intecap, 2003

Férmula: TOTAL = Frecuencia + (impacto * complejidad)
Técnicamente el nimero maximo de funciones esenciales sera 5.

81



Nombre del proceso: Proceso para la elaboracion del plan anual de capacitacion

No. del proceso: 03 Fecha: agosto 2013

Objetivos del proceso

General

Proporcionar un proceso que permita la elaboracion de un plan de capacitacién, que contenga
como base la deteccion de necesidades de capacitacion, la recopilacion y analisis de la
informacion y los cursos de capacitacion idoneos para satisfacer las necesidades detectadas que
fortalezcan las habilidades de cada colaborador.

Especificos

Integrar en un documento, los cursos que fortalezcan las habilidades técnicas de los
colaboradores de la institucion, para el desempefio adecuado de sus funciones.

Cumplir con lo establecido en el marco legal con relacion a la capacitacion desarrollo del
personal de las instituciones del estado.

Politicas y normas

Todas las direcciones y unidades administrativas de la institucion, deben definir sus
necesidades de capacitacion.

Para determinar las necesidades de capacitacion del personal, se hace uso de los instrumentos
proporcionados por la subdireccion de recursos humanos.

El plan anual de capacitacion, se determina con base a la informacion recopilada en: los
instrumentos para la deteccién de necesidades de capacitacién, los resultados de la evaluacion
de desempefio y las solicitudes especificas presentadas al departamento de capacitacion y
desarrollo de personal.

El plan anual de capacitacion, debe ser elaborado por el departamento de capacitacion y
desarrollo de personal, revisado por la subdireccion de recursos humanos y aprobado por el
director general de la institucion.

El documento final, incluira los cursos que se determinen que fortalezcan las habilidades de los
colaboradores y por ende, minimicen la necesidad existente.
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Actividades

Responsable

El departamento de capacitacion y desarrollo

recibira los resultados del
de

evaluaciones de desempefio.

de personal,

diagndstico capacitacion y  las

Subdireccion de recursos
humanos/Departamento de capacitacion y

desarrollo de personal

Documentos revisados y analizados

Subdireccion de recursos
humanos/Departamento de capacitacion y

desarrollo de personal

Programacion de reunion con cada director de
area para la revision de los instrumentos del

diagndstico y las evaluaciones de desempefio.

Subdireccion de recursos
humanos/Departamento de capacitacion y

desarrollo de personal/Director de area

Evaluacion del contenido de los instrumentos
del diagndstico, la subdireccion de recursos

humanos revisara y aprobara el documento.

Subdireccion de recursos
humanos/Departamento de capacitacion y

desarrollo de personal

Disefio del plan anual de capacitacion,

revision y aprobacion del documento.

Subdireccién de recursos
humanos/Departamento de capacitacion y

desarrollo de personal

Revision y aprobacion general del plan anual
de capacitacion.

Director General/Subdireccién de recursos
humanos/Departamento de capacitacion y
desarrollo de personal

Socializacién con todo el personal el plan
de

contenido, alcances y limites

anual capacitacion, priorizando en

Subdireccidn de recursos
humanos/Departamento de capacitacion y
desarrollo de personal

Fuente: Elaboracion propia, agosto 2013
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Flujograma para elaborar el plan anual de capacitacion
El siguiente flujograma representa en forma general el proceso para la elaboracion del plan anual

de capacitacion:
< Inicio >

Recepcion de instrumentos para
Depto. de capacitacion y desarrollo de personal DNC y evaluacién de

l

Revision y andlisis de los
Depto. de capacitacion y desarrollo de personal documentos
Subdireccion de recursos humanos/ Programacién de reuniones con
Depto. de capacitacion y desarrollo de personal direcciones para revision
Subdireccidn de recursos humanos/ Evaluacién de contenidos y
Depto. de capacitacion y desarrollo de personal seleccion de temas a incluir

Disefio del plan anual de
Depto. de capacitacion y desarrollo de personal capacitacion

Subdireccidn de recursos humanos Revision del plan anual de
capacitacion

!

Director general Autorizacion del plan anual de
capacitacion

|

Socializacidn del plan anual de
capacitacion

D

Fuente: Elaboracion propia, agosto 2013
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Evaluacion del plan de capacitacion

Para asegurar los resultados del plan de capacitacién, se debera llevar a cabo la evaluacién del
plan, especificamente enfocandose en 3 areas, siendo estas:

a) La evaluacion del aprendizaje de los colaboradores,
b) La evaluacion del impacto del plan de capacitacion en relacion a los objetivos
institucionales de capacitacion y desarrollo de personal vy,

c) Laevaluacion general del plan anual de capacitacion

Para lo cual se debe llevar a cabo el siguiente procedimiento:

No. Actividad Instrumento a Responsable Tiempo
utilizar
Formato para la
Evaluacion de cada evento evaluacion del
1 L 1 persona, 1 hora
de capacitacion plan de
o Departamento de
capacitacion o
. : _ i capacitacion y
2 Analisis de la informacion Ninguno 3 horas
desarrollo de
Formato para la
B B personal
Evaluacion general del plan | evaluacion del
3 o 5 horas
anual de capacitacion plan de
capacitacion
Total 1 persona 9 horas

Fuente: Elaboracion propia, agosto 2013

La ejecucion de cada actividad de la evaluacion se debe realizar de la siguiente manera:

e Luego de terminado cada evento de capacitacion.

e Al finalizar en su totalidad la ejecucion del plan de capacitacion (generalmente en
diciembre de cada afio.)
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Institucionalizacion de la propuesta

La Oficina Nacional de Servicio Civil fundamenta las acciones de la administracién del personal
en las instituciones del estado en Guatemala, para lo cual ha emitido la resolucion D-2007-128
referencia APRA J2007-023, que considera en el articulo 8 de dicha resolucion, las acciones de

capacitacion y desarrollo en las instituciones del estado de Guatemala.

Derivado de lo anterior, la institucion objeto de estudio, a través de la maxima autoridad, debe de
dar las directrices al departamento de capacitacion y desarrollo de personal, para que se ejecute
la propuesta establecida a un corto plazo, asimismo, velar para que se cumplan a cabalidad los

procesos, la asignacién de responsabilidades, las técnicas e instrumentos incluidos en la misma.
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Anexo 1

Formato para la elaboracion del plan anual general de capacitacion

ACCION DE
CAPACITACION

DIRIGIDO A

OBJETIVO

DURACION

HORAS

COSTO POR
EVENTO
(HORAS

HO MBRE)

NUMERO DE
PARTICIPANTES

NUMERO DE
GRUPOS

COSTO
TOTAL

Elaborado Por:

Fuente: Elaboracion propia, agosto 2013

Revisado Por:
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Anexo 2
Formato para la evaluacion de evento y del plan de capacitacion

Evento o Curso:

FECHA DE FECHA DE
INICIO: TERMINACION:

A. OBJETIVOS DE LA EVALUACION DEL EVENTO:
1. Evaluar de manera integral y con un criterio sistematico a:
e Los integrantes.
e Las actividades.
e Los procesos de planificacion, organizacion y ejecucion.
2. Detectar las debilidades y preparar un plan estratégico para el mejor desarrollo de los
futuros eventos.
3. La revision general de todas las actividades y sus interrelaciones, para definir las areas
criticas que afectan el desarrollo exitoso de los eventos.
4. Contribuir también al establecimiento de un cambio de modelos administrativos y
plantear nuevas estrategias y realizar ajustes estructurales y organizacionales.

B. ESCALA DE EVALUACION:

5. EXCELENTE | 4. MUY BUENA | 3. BUENA 2. REGULAR 1. MALO

C. ASPECTOS A EVALUAR:

I. DE LA ORGANIZACION EVALUACION

* Organizacién, planificacion y preparacion del curso y/o evento.

 Difusion del Evento y/o Curso. (Invitaciones).

 Estructuracion del programa.

* Elaboracién de Carpetas.

» Elaboracion de formatos o listas para registro de asistencia de los
participantes.

* Informacion contenida en las carpetas.

* Elaboracion de diplomas.

* Organizacion de los grupos de trabajo.
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Comentarios en relacion a la organizacion:

|I. DEL DESARROLLO DEL CURSO Y/O EVENTO EVALUACION

* Registro de participantes.

» El registro de participantes fue agil.

¢ Puntualidad en el inicio.

¢ Puntualidad en el final.

e Atencion a personalidades VIP.

* Atencion a los participantes.

* Tiempo de duracion programado para cubrir los temas y actividades.

¢ En términos orden.

* En términos de limpieza.

e Calidad del Servicio.

Comentarios en relacion al desarrollo del curso y/o evento:

I1l. TEMA(S) DEL EVENTO O CURSO EVALUACION

e Objetivos y metas cubiertos.

e Contenido del (los) tema(s) tratados.

* Los temas estan relacionado(s) con necesidades del trabajo.

* La(s) exposicion(es) contuvo equilibrio tedrico-préactico.

* Progresion de los temas.

* Calidad del (los) tema(s).
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Comentarios en relacion al tema del evento:

IV. DE LOS EXPOSITORES O INSTRUCTORES

EVALUACION

e Puntualidad en el inicio.

e \/estuario acorde al evento.

e Lenguaje utilizado.

e Conocimiento del tema.

e Manejo del tema.

e Secuencia del tema.

e Manejo del grupo.

e Capacidad para resolver preguntas.

e Utilizacion de apoyos didacticos (Laminas, diapositivas, peliculas, pizarron,

audiovisuales, 0 casos practicos)

e Manejo de los apoyos didacticos.

e Se promovio la integracion del grupo.

¢ Puntualidad para finalizar.

e Cobertura del programa.

Comentarios en relacion a los expositores:

V. DEL PERSONAL DE LA INSTITUCION

EVALUACION

e Puntualidad.

e \estuario acorde al evento.

e Comportamiento.

e Estado de animo.

e Participacion en las exposiciones.

e Impresion de éxito o fracaso.

e Participacion en los equipos de trabajo
responsabilidades).

(Cumplimiento

de
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Comentarios en relacion a las instalaciones:

VI. DE LAS INSTALACIONES Y APOYO LOGISTICO

EVALUACION

Las Instalaciones fueron comodas y adecuadas.

La calidad y funcionalidad del montaje de los salones y/o aulas.

Ubicacion del lugar donde se desarroll6 el evento.

Local, saldn(es) y/o las aula(s) adecuadospara el evento.

Areas de descanso espaciosas y adecuadas.

Equipo de sonido.

Sonido ambiental.

Retroproyector.

lluminacion.

Ventilacion.

Decoracion.

Bandera y estandartes.

Atril.

Mesa de honor.

Limpieza.

Servicio de cafeteria. (Desayuno, refacciones, almuerzo o cena) se presto en
forma oportuna.

En relacién a la comida servida.

Inicio de la comida.

Instalaciones para servir refrigerios y mantener café o agua. (Mesa e islas)

Servicios sanitarios y estandares de limpieza.

Servicios de computadora, teléfono, fax, etc.

Servicio de estacionamiento.

La atencion del personal encargado de recibir a los visitantes fue amable.

El servicio en general fue adecuado.
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Comentarios en relacion a las instalaciones:

V1. Comentarios adicionales:

* Sugerencias, comentarios, criticas, quejas, etcétera, que permitan mejorar el evento y/o curso.

Fuente: Elaboracion propia, agosto 2013.
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Nombre del Puesto:
Direccién a la que pertenece:

Anexo 3
Formato para asignar grados y escalas a las funciones de los puestos

Subdireccién de Recursos Humanos
Evaluacién de Perfiles y Descriptores

Técnica de Grados y Escalas

Z
o

Funcion

Frecuencia

Impacto por
errores

Complejidad

TOTAL

O[N] [WIN]|-

=
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=
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15

==l ===l ===k =l =1 =1 =1 =l =] =]

Fuente: Elaboracion propia, agosto 2013
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