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Resumen

Como requisito de egresado de la practica administrativa se realizo un diagnostico de
necesidades de capacitacion y propuesta de un plan de capacitacion para el personal docente y
administrativo del Instituto Nacional de Educacion Basica Jornada Matutina de usumatlan, es un
proceso sistematico que debe convertirse en factor fundamental dentro de la educacion, con el
objetivo de identificar las necesidades o carencias del personal tomando en cuenta la sensibilizar
y actualizar con estrategias innovadoras para que puedan utilizar las herramientas que les
permitan enfocar en los conocimientos, habilidades y actitudes que cada uno de ellos posee asi

lograr un enfoque de cambios e innovacidn en el proceso de ensefianza — aprendizaje.

Para recopilar la informacion se utilizo el método combinado que incluye tanto el método
Prescriptivo como el Participativo, realizdndose una revision y validacion de los instrumentos de
recopilacion de datos, es decir, los cuestionarios de entrevista, el FODA obteniendo informacion
institucional, de la distribucion de los puestos y numero de empleados, del proceso de

capacitacion, y demas datos relacionados con el enfoque educativo.

De acuerdo a lo anterior se elabora una propuesta de plan de capacitacidon con el objetivo de dar
respuesta a las necesidades de actualizacion de los docentes y personal administrativos y
contribuir al desarrollo profesional de los mismos, logrando asi que el Instituto Nacional de
Educacion Basica Jornada Matutina de Usumatlan, cuente con profesionales que desarrollen sus
habilidades, destreza y conocimientos adquirido en el proceso de aprendizaje durante el
desarrollo de las capacitaciones permitiendo lograr exitosamente la aplicacion de las siguientes

herramientas.



Introduccion

Con el fin de dar a conocer a los docentes y personal administrativo del Instituto Nacional de
Educacion Basica Jornada Matutina, la metodologia de un diagnostico de necesidades de
capacitacion, haciendo una reflexion sobre los beneficios y la importancia que tiene la
preparacion personal, enriqueciendo su proceso de formacion. Permitiéndole ademas elaborar
una propuesta de un plan de Capacitacion para un buen proceso académico como administrativo,
que le permita lograr exitosamente la aplicacion de las herramientas de control para un bue

funcionamiento.

La guia esta estructurada en tres capitulos, los cuales estdn organizados de la siguiente manera. El
marco contextual que esta relacionado con el tipo de institucion y la resefia historica de la misma
la cual estd enfocada en una mision y visiébn para el crecimiento de la misma. En el diagnostico
institucional podemos aplicar las diferentes técnica para conocer la debilidad que existe dentro
del centro educativo, de esta manera se desarrollo diferentes actividades que permitid el

desarrollo de la sistematizacion de la practica.

La capacitacion es un proceso educativo a corto plazo, aplicado de manera sistematica y
organizada, mediante el cual las personas adquieren conocimientos especificos y actualizados al
trabajo. Siendo un método importante para mejorar el desempenio y fomentar el desarrollo
profesional; partiendo de ese punto se considera una estrategia de actualizacion hacia los nuevos
paradigmas, por tal razon es necesario implementar capacitaciones constantemente o cuando esta

se considere necesaria.
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Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Descripcién del tipo de Institucion

El Instituto Nacional de Educacion Bésica Jornada Matutina, es oficial y se encuentra ubicado en
el Municipio de Usumatldn Departamento de Zacapa. Es una institucion educativa de tipo

gubernamental y mixta.

1.2 Resefna Histoérica de la Institucion

El Instituto Nacional de Educacion Basica, inicio sus labores educativas como Instituto Mixto
por Cooperativa de Usumatlan fue creado en el afio de 1976 mediante acuerdo gubernativo, y por
iniciativa de un grupo de Usumatlecos preocupados por el desarrollo educativo de sus hijos, se
organizaron como cooperativa y en coordinacion con la Municipalidad y el Ministerio de
Educacion se inicio con las labores educativas en el afio 1977, quien tuvo a su cargo la ardua
tarea de fungir como el primer Director fue el Maestro Federico Alvarez quien apertura en
conjunto con un selecto claustro de catedraticos. Primero grado, segundo grado y tercero grado

basico.

El sefior Belisario Aldana fue quien dond el terreno para la construccion del edificio que
actualmente ocupa el Instituto Nacional de Educacion Bésica, de Usumatlan Zacapa.
Posteriormente quien tomo la batuta de la direccion fue la Profa. Miriam Cordén una honorable
Chiquimulteca que entrego su corazén en la educacion de muchas generaciones de Usumatlecos y
Usumatlecas, trascurrieron 27 afos y después de un largo proceso para que el establecimiento se

creara como oficial.



Fue hasta en junio del afio 2004 que por acuerdo Ministerial No 593 fue creado el Instituto
Nacional de Educacion Basica Jornada Matutina del Municipio de Usumatlan, Departamento de
Zacapa, apertura primero, segundo y tercero con dos secciones por grado teniendo como
poblacion estudiantil a 250 alumnos que convergen de las distintas aldeas circunvecinas a la

cabecera municipal.

Siendo su Directora la PEM Lorena Roxana Aldana Oliva. Como anécdota podemos mencionar
que sefio Roxana como carifiosa mente se le llama fue parte de una las promociones de alumnos
que iniciaron sus estudio en el afio de 1977. A partir de enero del afio 2005 el Instituto Nacional
de Educacion Bésica Jornada Matutina del Municipio de Usumatlan, es un establecimiento oficial

que abre sus puertas a jovenes de todo el municipio.

Actualmente la directora del establecimiento educativo es la Licda. Evelyn Antonia Cordén

Garcia.

1.3 Vision y Mision
Vision
Ser una institucion educativa que brinde formacion humana y académica integral a los jovenes,

basada en los valores morales, éticos, culturales y disciplinarios, asi como en las tendencias

educativas modernas, logrando mejores personas para si mismas y para nuestra sociedad.
Mision

Facilitar espacios y herramientas de formacion humana y académica, con la participacion activa
de toda la comunidad educativa, a través de metodologia educativa de calidad, basadas en solidos
principios morales y éticos, tomando en cuenta las tendencias educativas modernas y de manera

que se promueva un proceso de enseflanza aprendizaje eficiente y encaminada a la eficacia.



1.4 Organigrama
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4.1.1 Nomina
La institucion cuenta con una Directora, una secretaria, una Contadora doce

docentes, un Guardian y un conserje.

Tabla No. 1 Nomina

Nombre (s) Cargo (s)
Evelyn Antonia Cordén Garcia Directora
Amilsa Reynelia Reyes Escobar Secretaria
Angela Gabriela Vasquez Contadora
Ana Lidia Alonzo Cordén Catedraticos
Lissete Noemi Marroquin Catedraticos
Magda Rossana Velasquez Chacén Catedraticos
Mynor Leonel Pacheco Vasquez Catedraticos
Liliana Valdés de Chacon Catedraticos
Aracely Franco Palacios Catedraticos
Marvin Alexander Arriaza Lopez Catedraticos
Darlin Zuceli Castafieda Godinez Catedraticos
Milton Estuardo Funes Aceituno Catedraticos
Edwin Ared Rodriguez Catedraticos
Ligia Noelia Reyes Escoba Catedraticos
José Miguel Velasquez Pais Guardian
Mario René Cordén Garcia Operativos

Fuente: Elaboracion Propia 2014



1.5 Ubicacion Geografica (plano y Croquis)

- Croquis del Centro Educativo.

(Disefio ligero de un terreno, que se hace a 0jo y sin valerse de instrumentos
: ‘geométricos).

1. Nombre del Centro Educativo: Instituto Nacional de Educacion Basica

2. Direccién: Usumatlan, Zacapa
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Capitulo 2

Diagnostico Institucional

2.1  Descripcion de la Metodologia Aplicada

Para efecto de la presente investigacion se trata de un estudio mixto, puesto que por una parte es
cuantitativo ya que es de tipo descriptivo sin embargo también incluye el paradigma cualitativa
por cuanto tiene inversa la investigacion accion, pues al concluir el mismo se entregara una
propuesta de solucion con la cual se pretende beneficial al centro educativo un manual de
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y Propuesta de un Plan de Capacitacion para el
Personal Docente y Administrativo de Instituto Nacional de Educacion Basica Jornada Matutina

de Usumatlan.

El Diagnostico de Necesidades de Capacitacion es una investigacion sistematica que se realiza a
través de una metodologia especifica que permite obtener e integrar la informacion necesaria para
guiar la elaboracion de los programas de capacitacion y establecer el tipo de acciones el cual nos
permite combinar la teoria con la practica, especificando las funciones que debe desempefiar

propuestas realizadas en la capacitacion y adiestramiento que lleven a cabo.

Siendo este un procedimiento por el cual se obtiene informacion necesaria para poder elaborar un
programa necesario de capacitacion que nos proporcione una serie de documentos que necesiten
en el establecimiento durante el diagnostico Aplicando diferentes instrumentos previamente
disefiados, de esta manera con la informacion recopilada determinaremos en las diferentes areas

que existen algunas debilidades, de esta manera nos permite obtener el diagnostico deseado.

Existen diferentes técnicas para realizar el diagnostico de necesidades de capacitacion, estas se
realizan a partir del andlisis de la informacion, para planear las actividades de elaboraciéon unos
de los instrumentos a realizar son Evaluacion del Desempefio, es un elemento que nos ayuda a

determinar las necesidades, de esta manera se revisa el desempeio de los docentes como



administradores; al realizar una encuesta puede ser otra forma de determinar las necesidades de
los trabajadores, la entrevista es un instrumento que nos ayudan a recopilar datos concretos de
los trabajadores y cuestionario es un instrumento basico utilizado en la investigacion por lo que el

enfoque lo decide el investigador.

El objetivo de los instrumentos es para recabar informacion detallada de cada actividad de
capacitacion para facilitar los procesos de monitoreo y evaluacion de la planificacion llevando un
registro escrito y ordenado que indiquen el cumplimiento de la evaluaciéon metodologica y los
aspectos de la organizacidon en la capacitacion, siendo la parte esencial del proceso ya que

permite conocer las necesidades que existen en el centro educativo.

2.1.1 Técnicas

Las técnicas utilizadas son la evaluacién de desempefio y el cuestionario que se utilizan en
determinados procesos informativos, para poder tomar decisiones, y se aplica para adquirir
cocimientos asi poder determinar las necesidades de capacitacion de esta manera se revisa el

desempefio de los trabajadores y se ubican las necesidades que exista en nuestro entorno.

2.1.2 Instrumentos

Los instrumentos utilizados fuero la entrevista y la encuesta de esta manera logramos obtener el

diagnostico de la institucion.

El enfoque a utilizar es cualitativo y cuantitativo en el cual utilizamos la recoleccion y andlisis de
datos, para poder tener una investigacion previa sobre los docentes y personal administrativo del
centro educativo de esta manera poder planificar diferentes capacitaciones para fortalecer las
competencias y actualizacion de los miembros que forman parte de la institucion del centro

educativo.



2.1.3 Informantes

Las diferentes fuentes o instrumentos, fueron aplicadas al personal docente y administrativo del
Instituto Nacional de Educacion Basica, Jornada Matutina, Municipio de Usumatlan, del
Departamento de Zacapa, con el proposito de recabar informacion, asi satisfacer las demandas y

necesidades de actualizacion y capacitacion que se requieran en el personal del centro educativo.

2.1.4 Unidad de analisis

Las fuentes de datos para consultar informacion sobre la viabilidad y factibilidad que surgié en la
institucion fueron recopiladas de diferentes autores, Tesis, Internet, pagina del Ministerio de
Educacion las cuales tienen informacidon necesaria para dignificar el diagnostico asi poder
formular la propuesta para poder elaborar una manual de diagnostico de necesidades de
capacitacion y propuesta de un plan de capacitacion que ayude al personal docente y

administrativo a actualizarse en el area que mas dificultad posea.

“A criterio de Chiaveato. El Diagnostico de Necesidades de Capacitacion es el proceso de
investigacion sistematico, dindmico, flexible y participativo que orienta la estructuracién y
desarrollo de planes y programas para el establecimiento y fortalecimientos de conocimientos,
habilidades o actitudes en los participantes de una empresa o institucion, a fin de contribuir en el

logro de los objetivos de la misma.

Especifica que es importan contar con un papel de profesionales que hacen la deteccion de
necesidades debe ser muy cuidadoso, de ¢l depende que la organizacion sea competitiva en su

entorno.

Un buen administrador de los recursos humanos, es el responsable de solicitar la capacitacion,
debe investigar lo que sucede en el area donde trabaja para conocer y detectar las necesidades

reales de capacitacion.



También opina que las actividades de capacitacion que realiza cada empresa deben satisfacer
necesidades internas y deben lograr objetivos especificos asociados a su desarrollo estratégico.
Siendo este un proceso para conocer las carencias en cuanto a conocimientos, habilidades y
actitudes que el personal requiere cumplir para desempenarse efectivamente en su puesto de

trabajo”.

“Segiin werther y davis. La Capacitacion y Desarrollo de recursos humanos incluye toda
actividad orientada a aumentar las capacidades y el potencial del individuo, de modo de mejorar
su desempeno actual y futuro. Como vemos, este concepto de capacitacion y desarrollo es
bastante amplio, ya que incluye cualquier actividad que permita a los individuos desarrollar sus

capacidades laborales.

Claro que esto puede lograrse de diferentes maneras. Se puede incentivar a los empleados a
continuar con su educacion formal, a través de becas o convenios, organizar intercambios entre
areas para que se enfrenten a nuevas experiencias de trabajo, asignar proyectos especiales que
presenten desafios al individuo, realizar talleres de orientacion para que los empleados orienten

su carrera hacia sus areas de mayor interés y preparacion”

“Son varias las observaciones realizadas a los procesos de capacitacion docente (De Althaus et al.
2002b; Diaz et al. 2001; Foro Educativo 2001; MED 2001; citados por Cuenca 2002b). Uno de
los principales cuestionamientos que se les ha hecho es la falta de un vinculo claro entre la teoria
y la practica, es decir, entre lo que se ofrece y lo que se necesita realmente. Esta observacion
surge del reconocimiento de que los procesos de capacitacion tienen como finalidad esencial
desarrollar capacidades orientadas a mejorar e, incluso, a transformar el funcionamiento
institucional vigente en todo lo que sea necesario para cumplir con su mision: “se ha de formar a
los profesionales en educacion con conocimientos y destrezas, no solo para sobrevivir a la

escuela tal como la conocemos, sino para transformarla, de forma que sirva a sus clientes.”



Fuente: Pinto (2005) opina que requieren las empresas para conservar a sus empleados no
necesariamente es tener mas supervisores sino generar en ellos las habilidades para que
desempefien de manera correcta su puesto, con la habilidad requerida y la actitud adecuada
(competencias), para lo que se propone una serie de acciones como invertir en el desarrollo de los
empleados, crear un ambiente de continuo aprendizaje, proporcionarles adecuadas técnicas de
superacion y oportunidades asi como reconocer el aprendizaje y el desarrollo que respalde futuras
habilidades, todo ello en un ambiente con las condiciones adecuadas para retenerlos en la

empresa.

2.2 Resultados del diagnostico institucional

El instrumento aplicado en la institucion educativa fue el andlisis FODA, es una técnica que
permite analizar la situacion actual del centro educativo en las fortalezas de la institucion,
oportunidades que se tiene para actualizar el personal, debilidades que tiene cada uno de los
miembros y amenazas que existe en el entorno, esta informacion se adquirié por medio de la
directora y personal docente permitiendo conocer los elementos que estan alrededor de la

institucion educativa.
Esta herramienta fue usa para obtener el marco gerencial que se considerada una de las técnicas
de la planificacion estratégica y participativa integrandose a todo el personal de la institucion
para determinar y analizar los aspectos fundamentales del andlisis de Viabilidad y Factibilidad
por medio del cual enumeramos los principales problemas que tiene la institucion.

e En la Institucion existe un Clima Organizacional inadecuado en el Sector Administrativo.

e Falta de Manual de Procedimientos Administrativos.

e Manual de Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y Propuesta de un plan de

Capacitacion para el Personal Docente y Administrativo.
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e El Personal Administrativo no cuenta con la Tecnologia Suficiente para Desempenar Sus

Labores.

e Insuficiente Espacio en el area Administrativa para Ejecutar sus Funciones.

2.3 FODA

Tabla No.2 FODA

Fortalezas

Oportunidades

La instituciéon cuenta con una direccion
de administracion acompanada de dos
personas responsables de las labores
administrativas y financieras del
plantel.

2. La instituciébn cuenta con mobiliario
propio.

La institucion se rige segun las leyes de
administracion (Publicas y Privadas).

4. Los trabajadores administrativos
reciben sus beneficios de conformidad
con la ley.

La institucion cuenta con un local
propio y céntrico.

6. La institucion cuenta con personal
operativo.

7. El personal administrativo cuenta con

servicio de internet.

Cuentan con el apoyo de la supervision

educativa para realizar tramites
administrativos.

Cuenta con suficiente poblacion estudiantil
y personal docente.

El MINEDUC aporta el programa de
gratuidad  para cubrir las necesidades
basicas del personal administrativo y
pedagogico.

Capacidad de gestion para cubrir con
algunas necesidades del establecimiento.
Apoyo de organizaciones que capacitan al
personal administrativo.

Cuentan con el apoyo de la autoridad
municipal.

El municipio de Usumatlan cuenta con un
solo establecimiento basico.

El establecimiento cuenta con el apoyo del
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con la tecnologia suficiente para

8. Cuenta con mobiliario adecuado para el comité comunitario.
resguardo de archivos. 9. Tramitar ante instituciones gubernativas y
9. Tienen actualizados y al dia los libros no gubernativas, todo tipo ayuda de
contables. caracter educativo y administrativo.
10. Tienen organizados los archivos por 10. Apoyo de ONG con fines educativos.
fechas y por grado.
Debilidades Amenazas
1. La direccidon trabaja aisladamente, sin 1. El lugar de residencia de los empleados
coordinar con las otras dreas administrativos del establecimiento.
administrativas. 2. Insuficiente personal administrativo.
2. Las funciones no son equitativas en lo
administrativo. 3. No se da seguimiento a capacitaciones del
3. En la institucion se maneja un mal personal administrativas.
clima organizacional en el sector 4. No cuentan con un presupuesto para cubrir
administrativo. las necesidades curriculares.
4. Falta de capacitacion hacia el personal 5. No se cuenta con un espacio adecuado para
administrativo. atender las necesidades de la poblacion
5. En la  direccion administrativa no estudiantil.
cuentan con los recursos necesarios, 6. No cuenta con un documento para guiarse.
para desempeiar su labor. Deficiente comunicacién entre personal
6. Falta de manual de procedimientos administrativo y docentes.
administrativos.
7. Deficiencia en la practica y fomento de 8. Falta de motivacion e incentivo al personal
valores para una convivencia pacifica administrativo.
en el &mbito administrativo.
8. El personal administrativo no cuenta
9. Migracion de estudiantes a otros centros
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desempefiar sus labores.

9. El personal administrativo no tiene
buenas relaciones interpersonales.

10. Insuficiente espacio en el darea
administrativa, para poder ejecutar sus

funciones.

educativos.

10. No se cuenta con organizacion de
estudiantes que canalicen sus inquietudes
del grupo ante la direccion técnica y

administrativa.

Fuente: Elaboracion Propia 2014
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Capitulo 3

Sistematizacioén de la Practica

3.1 Desarrollo de la Practica

La Practica Supervisada Administrativa, se realizd en el Instituto Nacional de Educacion Basica,
Jornada Matutina, Municipio de Usumatlan, del Departamento de Zacapa, Con forme a los
resultados obtenidos en el FODA y conociendo las necesidades de capacitacion y actualizacion
de los docentes y personal administrativo de la institucidon, se considera necesario una propuesta
de la elaboracion de un Manual de Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y Propuesta de

un plan de Capacitacion para el personal Docente y Administrativo del INEBVM.

De esta manera pueda responde a las necesidades, intereses y problemas de la comunidad

educativa, permitiendo visualizar y resumir la situacion actual del plantel educativo.

Objetivo General:

Dar a conocer que tan importante es la capacitacion y el adiestramiento en las diferentes éareas de
competencia laborales que requieran mayor capacitacion y formacion con el fin de disenar y
programar procesos educativos dirigidos a satisfacer las demandas y necesidades detectadas en el

plantel educativo, para ejecutar una educacion de calidad.

Objetivos Especificos:

e Facilitar los procesos de capacitacion y actualizacion del personal docente y

administrativo del INEBVM que implique ademds cambios de actitudes y habitos.
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e Aportar un instrumento que sirva de guia para sistematizar el proceso de capacitacion y
fortalecer el desarrollo profesional al sector docente y administrativo, apoyandolos con

diferentes técnicas de aprendizaje.

e Proporcionar al docente un modelo que le permita observar y evaluar su propio

desempefio y el de la institucion educativa.

3.1.1 Area Trabajada

Durante la practica se tuvo contacto directo con la Directora del plantel, Personal docente,
Personal Administrativo y Alumnos, lo cual nos facilito llevar a cabo la pasantia tomado en

cuenta los diferentes aspectos para la ejecucion de la propuesta.

Con el fin de contribuir al mejoramiento de la institucion educativa, para que todos los procesos
se lleven a cabo con sus docentes y personal administrativo ya sea dentro como fuera de ellas,

poniendo en practica las herramienta pedagdgico de planificacion y gestion.

Este analisis ayudara a orientar todas las acciones necesarias para el crecimiento, fortalecimiento
y desarrollo de la institucion educativa, analizando la realidad del centro y buscando alternativas

de solucion que permitan responder a la problematica educativa.

3.1.2 Actividades Desarrolladas

Durante el transcurso de la pasantia se realizaron planes de ejecucion los cuales se realizaron
diferentes actividades trabajadas por semana como: La redaccion de documentos, carteleras con
informacion administrativa, revision de expedientes, fichas de datos, suscripcion de actas y
conocimientos, realizacion de los horarios de clases de docentes y alumnos, tarjetas de
calificaciones, programas educativos, cuadros de registro de los docentes, formulario de solicitud

de gira educativa, la elaboracion de sefalizaciones, estas actividades se desarrollaron durante el
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proceso de la préctica administrativa, en el Instituto Nacional de Educacion Basica, Jornada

Matutina, Municipio de Usumatlan, del Departamento de Zacapa.

3.1.3 Lecciones Aprendidas

En el proceso de la Practica Administrativa realizamos diferentes actividades que nos ayudan a
adquirieron nuevos conocimientos enfocados en caracter administrativos, proporcionandonos los

conocimientos necesarios para la elaboracion de diversos documento.

Llevando a cabo diferentes actividades orientadas al proceso administrativas, de esa manera se
adquieren conocimientos en el area administrativa y educativa para poder realizar un trabajo de

calidad en cualquier &mbito educativo.

3.1.4 Propuestas de Mejoras

La propuesta a desarrollar es fundamental principalmente en la transformacion educativa, de la
elaboracion de un manual de Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y Propuesta de un Plan
de Capacitacion para el personal Docente y Administrativo del Instituto Nacional de Educacion

Basica Jornada Matutina del Municipio de Usumatlan Departamento de Zacapa.

El proposito es priorizar las dreas de competencias laborales que requieran mayor capacitacion y
formacion, con el fin de disefiar y programar procesos educativos dirigidos a satisfacer las

necesidades detectadas en el contexto donde el personal se desenvuelve.

La localizacion de necesidades de capacitacion es muy importante en los centros educativos
porque pueda detectar aquellas 4reas donde se necesite mejorar y es una forma de mantener
motivados a los trabajadores ya que puede tenerlos actualizados en los programas educativos
siendo esta un proceso educativo a corto plazo, aplicado de manera sistematica y organizada,
mediante el cual los docente y el personal administrativo aprenden conocimientos especificos y

relativos a la formacion diaria.
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3.1.5 Fundamentacién Tedrica de la Propuesta

capacitacion.

“Madrigal, Madrigal y Fuentes (2004) comentan que en el entorno mundial las empresas
requieren de cambios en su forma de administrar el factor humano, la adquisicion de
conocimientos y habilidades que mejoren la operacion de las organizaciones en el medio en que
se desenvuelven las personas y son estos cambios los que requieren y obligan al nivel directivo
de las empresas a operar con escenarios preventivos de diferentes situaciones que pueden afectar

la empresa.
Ventajas

Retomando que los manuales de diagnostico de necesidades de capacitacion son un instrumento
basico dentro de la planeacion, son un medio de comunicacion, con los que podemos alcanzar
los objetivos propuestos, todo esto nos da un sin fin de ventajas, tanto en el &mbito institucional
como en el laboral para que se pueda utilizar un nuevo paradigma. Entre ellas mencionamos las

siguientes:
1. Se visualiza en conjunto a la organizacion.

e Los Docentes y Personal Administrativo tienen conocimiento de su funcion dentro del

establecimiento facilitdndoles la integracion a un nuevo paradigma.

e Promueve el aprovechamiento de recursos humanos, materiales, financieros y
tecnologicos, que sirve para informar u orientar.

Desventajas

Entre las desventajas de elaborar los manuales de diagnostico de necesidades de capacitacion se
encuentran: no cuestan con recursos humanos, monetarios y materiales, no contienen informacion

suficiente, no se revisan periddicamente, se pierde la iniciativa y no se utilizan.
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e No cuestan con recursos humanos, monetarios y materiales. Al momento que se decide
elaborar algun tipo de capacitacion, se tiene que tomar en cuenta los costos que implica
su produccion, es decir, las personas que lo van a disefar, el dinero que va a costar, asi

como el tiempo; esto muchas veces dificulta su elaboracion y se desiste.

e No contiene informacion suficiente. Cuando ya se cuenta con algun documento de
capacitacion, es necesario tomar en cuenta que no sea muy reducido en la informacion, ni
muy amplio, porque ocasiona que no se integre toda la informacién, lo cual provoca

confusion o si contiene mucha informacion dificulta su entendimiento y operacion.

e No se revisan periddicamente. La actualizacion de los manuales es costosa y requiere
tiempo, por eso muchas veces no se actualizan, y al paso del tiempo ya no sirven porque

la informacién que contienen es obsoleta.

e Se pierde la iniciativa. El contenido de los manuales de diagnostico de necesidades de
capacitacion, lo que puede ocasionar que el empleado pierda su capacidad personal para
llevar acabo alguna accion, tomando en cuenta que incluye s6lo aspectos formales y no

informales.

e No se utilizan. Contrario al punto anterior, los empleados por no perder esa accion innata
de hacer a su manera las actividades, mandarse por si solos, romper reglas, no interesarse
0 no tener conocimiento de la empresa, simplemente los dejan de lado y no los consultan.

También otro factor es el temor a utilizarlos, por lo estricto que pueden llegar a ser.

M¢étodos para hacer la Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

El método que se recomienda utilizar para la DNC es el “Método Comparativo o Modelo Puesto
Ocupante”. Permite hacer la comparacion entre el puesto de trabajo y la persona que lo ocupa. Es
decir, por cada situacion idonea se tendra un puesto y por cada situacion real pueden tenerse dos

0 mas personas que lo ocupan, (puesto tipo).
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El principal fundamento de este modelo radica en establecer las discrepancias que existen entre

“Lo que debe hacerse y lo que realmente se hace”

Compara una situacion Ideal con la Real para definir las diferencias, que serdn las necesidades a
satisfacer. Todo proceso, actividad, empresa, producto, tiene un estandar de calidad 6ptimo. Por
lo tanto primero se debe definir ese nivel de calidad para poderlo comparar con lo real y

determinar acciones que tengan que ver con capacitacion.

Por su parte, Chiavenato (2000) explica que la capacitacion es un proceso educativo a corto
plazo, aplicado de una manera sistematica y organizada, mediante el cual las personas aprenden
conocimientos, actitudes y habilidades en funcion de objetivos definidos, constituyendo una
inversion empresarial destinada reducir o eliminar la diferencia entre el desempefio actual y los
objetivos propuestos. En opinion de Dessler (2009), la capacitacion se refiere a los métodos que
se usan para proporcionar a los empleados las habilidades que requieren para desempefiar su

trabajo.”
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Conclusiones

La capacitacion como proceso sistematico que debe tener un factor significante de
cambios dentro del nivel de educacion, capaz de sensibilizar y actualizar al docente y
personal administrativo con estrategias innovadoras y la utilizacion de herramientas
pertinentes que le permitan enfocar su mision hacia el logro de cambios e innovaciones,

para asegurar el éxito del proceso educativo.

Es importante el desarrollar un plan de capacitacion para el personal docente y
administrativo esto constituye uno de los proyectos prioritarios del Plan de Desarrollo
Institucional, para profundizare en los saberes acorde al desarrollo cientifico, tecnologico

y académico para un proceso de estrategias para el centro educativo.

Es primordial la elaboracion de un manual de diagnostico de necesidades de capacitacion
paradocentes y personal administrativo y al mismo tiempo que se mantenga actualizado
debido a los cambios y procesos que surgen a diario para poder brindar a los jévenes una
educacion de calidad y que el centro educativo pueda cumplir con los objetivos

propuestos.
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Recomendaciones

Planificar en la institucion seminarios, talleres o jornadas para dar a conocer las ventajas
que ofrece el programa de capacitacion, a fin de que se extienda su aplicacion en la

planificacion educativa por otros facilitadores del mismo instituto.

Ejecutar constantemente el programa propuesto sobre la capacitacion en comunicacion
eficaz, para afianzar el comportamiento productivo de los participantes, para que se

aplique de manera sistematica en la planificacion de la ensefnanza.

Evaluar de manera sistematica los resultados de la aplicacion del programa de
capacitacion en comunicacion eficaz para afianzar el comportamiento productivo de los

participantes, a fin de introducir los correctivos requeridos.

Promocionar el contenido del programa propuesto a fin de que pueda aportar
conocimientos teoricos a futuras investigaciones, o aportes practicos si es aplicado en

otras instituciones educativas.
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Presentacion

En este mundo cambiante y moderno en donde las reformas educativas del Ministerio de
Educacion estan siendo actualizadas frecuentemente y cada vez las exigencias que demandan
para las instituciones educativas cada dia son mayores, es necesario considerar cambios
sustanciales y acciones orientadas al mejoramiento de la calidad educativa, que facilite el proceso
ensefianza aprendizaje para ofrecer un servicio de alto nivel académico donde los jévenes tengan

la capacidad de desenvolverse en el &mbito que lo rodea.

Esto con el fin de contribuir al objetivo principal de capacitar constantemente a los docentes y
personal administrativo para que sean profesionales eficientes, se realizd el estudio de un
diagnostico institucional en el cual utilizamos el FODA para verificar la situacion actual del
Instituto Nacional de Educacion Bésica Jornada Matutina del municipio de Usumatlan

departamento de Zacapa.

Se elaboro una propuesta de un modelo de capacitaciéon y desarrollo al personal docente y
administrativo del Instituto, el cual contiene conceptos importantes, objetivos, ventajas, ambito e
instrucciones para su uso, normas y actualizaciones, contenido del modelo de capacitacion y
desarrollo integral por un plan de capacitacion para el desarrollo profesional del personal docente
y administrativo. El documento de capacitacion es la respuesta a los problemas que se encuentran
en los diagnosticos previos a su elaboracion y son la base para orientar acciones y facilitar el

aprendizaje de manera clara sencilla y con aplicaciones inmediatas.



Plan de Capacitacion y Desarrollo

Es de gran importancia considerar la aplicacion de un modelo de capacitacion y desarrollo a
través de la elaboracion de planes especificos de acciéon que lleven una secuencia logica y

oportuna de cada una de las fases del proceso de capacitacion.

Consiste en la elaboracion de un diagnostico de necesidades de capacitacion y desarrollo, el
establecimiento de objetivos, politicas programas y un estimado del presupuesto con el fin de

satisfacer dichas necesidades y mejorar el nivel de desempefio del personal.

Disefio del programa de Capacitacion

Los programas son instrumentos destinados a facilitar el logro de los objetivos definidos
por un plan general. Deben llenar los siguientes requisitos:

e [Estar sustentado en el anélisis de necesidades.

e Brindar una secuencia logica y progresiva de desarrollo.

e Identificar necesidades cambiantes mediante la evaluacion constante.

e [os programas de capacitacion deben contener los siguientes aspectos: contenidos

e programaticos, actividades del capacitador y capacitando, tiempo, metodologia, recursos;

a continuacion se desarrolla el programa de capacitacion y desarrollo del personal
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Fases del Plan Institucional de Capacitacion y Formacion

Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion y Formacion.

Definicion de Objetivos del Plan
Institucional de Capacitacion y
Formacion

Establecer las estrategias

Programa con base en las areas
tematicas y presupuesto.

Autocontrol, control, seguridad y
evaluacion




Objetivos

Objetivo General

® Proporcionar al personal docente y administrativo, elementos sustantivos para la
aplicacion de las herramientas necesarias de los principios técnicos y pedagogicos en la
elaboracion de un plan y programa de capacitacion, para el desempefio de las funciones y

sustentar el desarrollo de la misma.

Objetivos Especificos

e Motivar al personal académico para que participe en los programas de superacion

didéctico, pedagdgico y profesional a optimizando el proceso de ensefianza aprendizaje

e Investigar las necesidades de formacion en el 4area administrativa identificar las
principales areas con mas debilidad a fin de generar acciones en materia de formacion

técnica y administrativa.

e Dar a conocer al docente un modelo que le permita observar y evaluar su propio

desempetio y el de la institucion.



Importancia del Plan de Capacitacion

La formacion docente es uno de los principales temas que ha destacado con mayor énfasis en la
educacion, proponiéndose alcanzar metas de calidad en el nivel educativo. Por lo tanto para
lograr el objetivo tiene que estar actualizados en los nuevos paradigmas que la sociedad amerita.
Por lo tanto la formaciéon o capacitacion del personal docente y administrativo es el elemento
principal dentro de este entorno, ya que depende del buen desempeiio que realice el personal

académico frete a los demads, principal mente en los alumnos.

En el personal docente y administrativo cae la responsabilidad de trasmitir sus conocimientos de
la mejor manera posible y para ello es importante que se les proporcione una adecuada
capacitacion de actualizacion tanto profesional como didactica pedagdgica un o dos veces al ano
o cuando lo considere necesario capacitar en areas que tengan mas debilidad. Sefialando la
importancia y los beneficios que conlleven a la capacitacion , dando a conocer una propuesta, de
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y propuesta de capacitacion para un personal
académico, del Instituto Nacional de Educacion Basica Jornada Matutina del Municipio de
Usumatlan, Departamento de Zacapa. Es importante tomar en cuenta que la capacitacion es un

medio de educacién, de cultura, creando valores e identidad con la misma.
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La capacitacion es un proceso educacional a corto plazo, aplicado de manera sistematica y
organizada, mediante el cual las personas aprenden conocimientos especificos y relativos al
trabajo. Partiendo de ese punto de vista se considera la capacitaciéon como un método importante
para mejorar el desempefno y fomentar el desarrollo profesional; en algunos casos la estrategia de
capacitacion no llenan las expectativas, por tal razon es necesario implementar nuevas estrategias

que conlleven al logro de los objetivos.

De acuerdo a lo anterior se elabora el presente plan con el objetivo de dar respuesta a las
necesidades de actualizacion de los docentes y contribuir al desarrollo profesional de los mismos,
logrando asi que la Universidad de Oriente cuente con docentes mejor preparados para su
desempefio y por ende obtener aprendizaje significativo que evidencien sustancial mejoramiento

de la calidad educativa.

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion

El Diagnostico de Necesidades de Capacitacion tiene como objetivo principal determinar cuales
conocimientos, habilidades y actitudes presentan insuficiencias para desempefiarse

eficientemente en sus puestos de trabajo.



A medida que la instituciéon crece, sus necesidades de formacion, capacitacion, entrenamiento
cambian, y por ende, este debe responder a esas nuevas necesidades detectadas, de alli el
establecimiento tendra que proporcionar capacitaciones adecuadas, para satisfacer esas

necesidades de capacitacion de manera conveniente y efectiva.

El DNC establece en qué habran de ser capacitados, quiénes, con qué nivel de profundidad para
alcanzar cierto grado de dominio y, qué importancia tiene cada aprendizaje para el desempefio de

un puesto o especialidad.

Los resultados obtenidos en el diagndstico seran la base para realizar los programas de
capacitacion. Debido a la importancia del DNC, éste debe planificarse y ejecutarse para obtener
resultados que brinden datos veridicos y provechosos. Para averiguar cudles son las deficiencias
de los empleados en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes que serdn sujetas a
capacitacion, se debe inicialmente hacer una comparacion entre los requerimientos del puesto y
entre el desempefio real del mismo, es decir, comparar los resultados esperados con respecto a los

obtenidos.




Esta actividad a su vez dara otra clase de informacion con respecto a otras condiciones que
intervienen en el desempefio y que no son susceptibles de solucionarse por medio de la
capacitacion, pero que es necesario tomarlas en cuenta en el diagnodstico, por ejemplo, malas

condiciones de trabajo desmotivacion por falta de incentivos, sobrecarga de trabajo, entre otras.

La informacion necesaria para el DNC se puede obtener a través del estudio de la descripcion de
las funciones de cada puesto y, de la informacion proporcionada por los jefes y supervisores. Sin
embargo, para obtener esa informacion se tienen que establecer ciertos métodos y técnicas,

partiendo del planteamiento de estudio y del enfoque que se le d¢ a la investigacion.

Modelo de Capacitacion y Desarrollo al Personal Docente

Definicion

Es un proceso educacional de caracter estratégico aplicado de manera organizada y sistémica,
mediante el cual el personal adquiere o desarrolla conocimientos y habilidades especificas
relativas al trabajo, y modifica sus actitudes frente a aspectos de la organizacion educativa, el

puesto o el ambiente laboral.




El modelo de capacitacion implica por un lado, una sucesion definida de condiciones y etapas
orientadas a lograr la integracion del colaborador a su puesto en la organizacion, el incremento y
mantenimiento de su eficiencia, asi como su progreso personal y laboral en la institucion
educativa. Y, por otro un conjunto de métodos técnicas y recursos para el desarrollo de los

planes y la implantacion de acciones especificas para su normal desarrollo.

En tal sentido la capacitacion constituye factor importante para que el colaborador brinde el
mejor aporte en el puesto asignado, ya que es un proceso constante que busca la eficiencia y la
mayor productividad en el desarrollo de sus actividades, asi mismo contribuye a elevar el

rendimiento, la moral y el ingenio creativo del colaborador.

Estrategias para Efectuar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion

Los encargados de Capacitacion de las Unidades Administrativas, o la Administracion de
Recursos Humanos del centro educativo, deberan vigilar las fases de la aplicacion de la DNC que
se cubren durante la planeacion, el proceso, el desarrollo y resultados correspondientes; para lo
cual deberan sesionar después de instrumentar la DNC, como evidencia de autorizacion del

Proyecto de Programa de Capacitacion.

Los instrumentos para efectuar la DNC por capacidades estdn disenados para obtener los
requerimientos especificos de capacitacion y adiestramiento por capacidades para apoyar las
funciones del area y reforzar proyectos y/o programas. Por otra parte, la instrumentacion estara
enfocada principalmente a las areas especificas en las que los empleados estén en contacto

directo con los servicios que se brindan a la sociedad.
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Alcance

El documento es un apoyo para las actividades de capacitacion y formacion para el alcance que
se quiere lograr evaluando las necesidades y determinar si se requiere capacitacion en un area
determinada y de qué clase. Para esto se debe hacer un analisis de la organizacion, de las

personas y las tareas que realiza cada uno.

Esto debe consistir en examinar la mision, los recursos y las metas del instituto para determinar el
alcance de la capacitacion para seguir creciendo, mantener la rentabilidad y por consiguiente su

¢éxito en la formacion laboral.

Importancia

Con el proposito de contribuir con una herramienta de apoyo para el personal docente y
administrativo y en cumplimiento de la ley, la cual estipula que se debe brindar una ensefianza
de alta calidad, se propone un modelo de capacitacion y desarrollo al personal docente del
Instituto Nacional de Educacion Basica Jornada Matutina del Municipio de Usumatlan

departamento de Zacapa.

Se pretende que con la implementacion del modelo se amplie el grado de conocimientos del
docente, mejorar el nivel de ensefanza, incrementando asi el prestigio de la institucion y

favoreciendo al sector estudiantil en recibir una ensefianza mas eficiente y competitiva.



Beneficios

e Utilizar los recursos de su entorno para un mejor desenvolvimiento

e [Estar Capacitado Constantemente para poder brindar una educacion de calidad

e Capacitar dos benes al afio el personal operativo

Meétodos para Hacer la Deteccion de Necesidades de Capacitacion

El método que se recomienda utilizar para la DNC es el “METODO COMPARATIVO o
MODELO PUESTO OCUPANTE”. Permite hacer la comparacion entre el puesto de trabajo y la
persona que lo ocupa. Es decir, por cada situacion idonea se tendra un puesto y por cada situacion
real pueden tenerse dos o mds personas que lo ocupan, (puesto tipo). El principal fundamento de
este modelo radica en establecer las discrepancias que existen entre:“Lo que debe hacerse y lo

que realmente se hace”
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Compara una situacion Ideal con la Real para definir las diferencias, que seran las necesidades a
satisfacer. Todo proceso, actividad, empresa, producto, tiene un estdndar de calidad 6ptimo. Por
lo tanto primero se debe definir ese nivel de calidad para poderlo comparar con lo real y

determinar acciones que tengan que ver con capacitacion.

El Método Comparativo Consta de 4 Etapas

v

3a. Etapa.
Comparacion
entre ambas
situaciones.
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Descripcion de la Propuesta

El proceso de capacitacion del personal docente como administrativo debe ser realizado por una
persona de amplio conocimiento de las normas de capacitacion. Debe ser conciso y en forma
ordenada con dindmica, para que el que esté recibiendo la capacitacion no la sienta aburrida por

lo cual tiene que ser participativa.

Esto se hace con el fin de que el centro educativo cuente con personal y docente

actualizado en el proceso de ensefianza aprendizaje.

Formacion de Docentes
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Formas Organizativas del Proceso de Capacitacion

Los modos de formacién tales como: adiestramiento, habilitacion, perfeccionamiento o
promocidn, entrenamientos, cursos de postgrados, diplomados y maestrias, se conciben como la
via 0 método a utilizar mediante el cual se lleva a cabo la accion de capacitacion y desarrollo de
los trabajadores y las formas organizativas del proceso capacitarte permiten lograr, de la manera

mas eficiente, los objetivos de los Planes de Capacitacion y Desarrollo de los Recursos Humanos.

Procedimientos para detectar las necesidades de capacitacion

Las necesidades de capacitacion del individuo, surgen como consecuencia de haber encontrado
deficiencias en el analisis de los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, al compararlas
con las requeridas por el trabajo. Esta es una labor que el encargado debe hacer continuamente,
el encargado de la actividad de capacitacion en la instituciéon debe recoger de los jefes o
supervisores la informacion acumulada, y con ella estructurar el programa anual de capacitacion

de personal.
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Para obtener esa informacion, dentro del proceso de deteccion de capacitacion, es necesaria, la
utilizacion de medios que se encarguen de recolectarlos de manera mas eficiente posible. Entre

esos medios se encuentran:

e La Evaluacion del Desempefio del empleado:
e La evaluacion del desempefio es un proceso que permite conocer y valorar el
comportamiento laboral del personal durante un periodo dado, y contribuye a establecer el

nivel de eficiencia de los recursos humanos de una organizacion"

A criterio de Chiavenato ( 1999) : " mediante la evaluacion del desempefio es posible no solo
descubrir a los empleados que vienen efectuando sus tareas por debajo del nivel satisfactorio,
sino también averiguar qué factores de la empresa reclaman una atencion inmediata de los

responsables de entrenamiento.
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Tipos de capacitacion y cudndo son necesarios

La capacitacion puede efectuarse de manera informal o formal. La informal consta de un
conjunto de instrucciones que se dan sobre la marcha, por ejemplo: un supervisor indica a un
empleado la utilizacion correcta de los archivos o ensefia a una recepcionista como llevar el libro
de registro de usuarios. Muchas de las funciones de un supervisor incluyen algin tipo de
capacitacion. Una retroalimentacion constructiva puede mejorar el desempefio de un empleado de

una manera mas efectiva que la capacitacion formal.

El administrador debe decidir el tiempo de duracion del curso después de determinar que un
trabajador necesita capacitacion formal. Los cursos de capacitacion formal pueden durar desde un

dia hasta varios meses, segun la complejidad de la tarea que se ensefia.

Ventajas
e Sistematizar el proceso de capacitacion y desarrollo al personal docente.

e Programar eventos de capacitacion y desarrollo sobre la base de diagnosticos de
necesidades.

e Se brindard a los educandos un servicio competitivo y de mejor calidad.
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Normas de Actualizacion

El Departamento de Recursos Humanos en coordinaciéon con los demas miembros

de

Capacitacion y Desarrollo, tendran bajo su responsabilidad revisar en forma conjunta el modelo

de capacitacion a efecto de actualizarlo seglin las necesidades existentes en el transcurso del

tiempo considerando los cambios necesarios.

Estrategias de desarrollo
tecnoldgico u organizacional,

Es el como la empresa o e
drea va enfrentar un cambio

necesario impuesto por las -

necesidades de las estrategias
del pais, los avances
tecnolégicos, o  las
necesidades de los usuarios,

S,

Sistema de Capacitacion en Guatemala

Es e como el drea o la
empresa debe enfrentar o
apoyar las eslrategias de
desarrollo mediante acciones
de capacitacion orientadas a
cada segmento de trabajadores
afectados o asociados al
cambio tecnolagico u
organizacional. La estrategia
puede estar orientada ademds
a eliminar necesidades vicjas,
que estan afedando el
desempefo actual y futuro de
un grupo o drea de trabajo.
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Seguimiento, Mantenimiento y Registro

La creacion y aplicacion de Sistemas de Capacitacion en Guatemala generalmente son

promovidos por empresas transnacionales y multi-institucionales, con una cultura de capacitacion

firmemente establecida que confia plenamente en que la capacitacion es una de las estrategias

para el desarrollo eficaz de todas las actividades que se realizan dentro de las mismas y para

adaptarse a los constantes cambios del mundo moderno, manteniéndose siempre a la altura del

campo competitivo donde se desenvuelve.




Sin embargo, en la iniciativa privada tradicionalista la creacion de estos sistemas ain es casi
inexistente, al igual que en las instituciones publicas. Las bases tedricas que se podrian tomar
para que las instituciones y empresas guatemaltecas empiecen a incursionar en el mundo de la
capacitacion, son extranjeras y muchas veces no se adaptan a la realidad de la incipiente cultura

de capacitacion que poseen todavia las instituciones y empresas guatemaltecas.

Se han realizado varias de investigacion de estudiantes universitarios en un intento por explorar
el campo de la capacitacion en diversas instituciones, con la finalidad de contribuir a que estas
aprendan a aplicar metodologias para sistematizar sus actividades. Aunque estas tesis de
investigacion se concentran mas en el diagnostico y creacion de programas, y no en la creacion
de sistemas de capacitacion propiamente dicho, sus resultados pueden aportar datos interesantes,

por lo que haremos referencia de las conclusiones a los que sus autores llegaron.

El Proceso de Capacitacion” de Luis Guillermo Paredes Villavicencio, Ingeniero Industrial, cuyo
objetivo principal era proveer informacion tedrica acerca de los elementos que intervienen en la
capacitacion, se hace mencion a ésta como un “proceso” en el cual, su primer paso es el
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion para concluir con la creacion de los programas de
capacitacion. Sin embargo, a este proceso le asigna los pasos administrativos de planificacion,

ejecucion y evaluacion.

Menciona entre sus conclusiones y recomendaciones que para que una empresa alcance sus
objetivos en forma eficaz esta debe contar con un recurso humano preparado y actualizado. Asi
mismo, menciona que para lograr esto “es necesario que las empresas cuenten con un sistema
adecuado y permanente de capacitacion y desarrollo del recurso humano, para realizar un
diagnodstico de necesidades de Capacitacion para las comisiones de evaluacion docente. Este
trabajo constituye un aporte dirigido a crear planes de capacitacion para los miembros de estas

comisiones (estudiantes y profesores), con la finalidad de que realicen eficaz y eficientemente su
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labor de evaluacion a los docentes. En una de sus recomendaciones menciona que una Evaluacion

b

de Necesidades de Capacitaciéon debe estar en constante proceso...” aconsejando que a los
estudiantes y profesores electos para conformar la comision de Evaluacion Docente se le aplique
un instrumento de Evaluacion de Necesidades de Capacitacion antes de que la realicen. Asi
mismo, recomienda, un contenido de temas para crear un Plan de Capacitacion para los miembros

de las Comisiones de Evaluacion Docente.

Politicas

Las instituciones cuentan con politicas que conducen en forma adecuada hacia el logro de los
objetivos generales de la organizacion, asimismo es preciso determinar aquellas que guian hacia

los propositos de la capacitacion y desarrollo del docente.
Dentro de ellas se mencionan:

e Establecer en forma permanente un programa de capacitacion y desarrollo.

e Generar desarrollo profesional del personal docente mediante capacitaciones de alta
calidad.

e Involucrar activamente las 4reas que intervienen en el proceso de ensefianza.

e Consensar el financiamiento requerido para las capacitaciones cuando sea necesario.

e Evaluar constantemente si se estdn transmitiendo a los educandos los conocimientos

adquiridos en las capacitaciones.

Actividades

e Validacion del diagnostico de necesidades de actualizacion docente.
e Consenso de comité de capacitacion y desarrollo
e Elaboracion del plan.

e Presentacion del plan para su aprobacion de parte del comité de capacitacion y desarrollo.
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e Actividades de transferencias de fondos para cubrir gastos.

e Cotizacion de bienes y servicios necesarios para desarrollar la capacitacion.\
e Contratacion de servicios profesionales.

e Compra de refrigerio.

e Desarrollo de jornada taller sobre actualizacion.

e Compra de libros.

e Desarrollo de circulos de estudio sobre evaluacion de los aprendizajes.

Programa de Capacitacion

Los empleados nuevos tienen que aprender habilidades nuevas y como es probable que estén muy
motivados; se pueden familiarizar, sin grandes dificultades, con las habilidades y la conducta que
se esperan de su nuevo cargo. Por otra parte, capacitar a los empleados con experiencia puede ser
bastante problematico maximamente cuando las personas muestran resistencia a los cambios o

cuando consideran que no necesitan capacitacion.

No siempre resulta facil definir las necesidades de capacitacion de estos empleados y, cuando se
puede hacer, la persona involucrada se podria molestar si se le pide que cambie la manera

acostumbrada de desempefiar su trabajo.

Para que la capacitacion sea efectiva es necesario que el empleado conciba la capacitacion como
una herramienta a través de la cual pueden adquirirse nuevos conocimientos o ampliar los que ya

se tienen.




(Como Proceder con la Aplicacion de la Resolucién Ministerial 29 del 2006 del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social?

Se elabora en correspondencia con los objetivos globales y especificos de la organizacion laboral
y los resultados del diagnostico o determinacion de necesidades de capacitacion, tienen en cuenta
las expectativas y motivaciones de los trabajadores, y comprende, entre otros, los tipos de
acciones de capacitacion a realizar, modo de formacion a utilizar para dar cumplimiento a las

acciones, fecha de inicio y terminacion de cada accion, y cantidad de participantes.

Se realiza a nivel de las diferentes areas y categorias ocupacionales, y los maximos responsables
son los encargados de las areas. Para su elaboracion el capacitador con su equipo de trabajo
orienta, coordina y controla el trabajo. El diagnodstico o determinacion de necesidades de
capacitacion de cada trabajador tiene como resultado la identificacion de las brechas que este
presenta entre las competencias laborales requeridas para el cargo y las que posee realmente. Los
resultados del diagnostico y las brechas de cada trabajador, deben quedar registrados en un

documento a nivel de cada area, este es el plan individual de capacitacion.

(Cudles son los aspectos que deben quedar registrados en el documento?

El documento contiene de cada trabajador:

- Sus necesidades de capacitacion.

- Las acciones que se proponen ejecutar para resolver estas necesidades.

- Las fechas propuestas de inicio y terminacion de cada accion y tiempo de duracion.

- El lugar donde se proponen desarrollarlas (puede ser dentro de la organizacion o fuera de la

misma)
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LA partir de qué fuentes o documentos, elaboro el plan anual de capacitacion del
centro?

El diagnéstico o determinacion de las necesidades de capacitacion, descrito en el parrafo anterior,
es el elemento fundamental que tiene en cuenta el jefe de cada area para elaborar el plan
individual de capacitacion y desarrollo de cada trabajador. A partir de la integracion de estos
planes individuales, el capacitador elabora el plan anual de capacitacion y desarrollo de la

organizacion.

(Cudles son los elementos que deben quedar registrados en el plan anual de
capacitacion del centro?

La organizacion debe tener un plan de capacitacion y desarrollo del capital humano, donde se
integren todas las acciones que van a dar solucidon a las necesidades identificadas por el

diagndstico y en €l deben reflejarse como minimo los elementos siguientes:

e Las acciones de capacitacion.

Los modos de formacion que se van a utilizar para ejecutar la accion.

Fecha de inicio y terminacion para cada accion.

Quiénes y cuantos participan en cada accion de capacitacion.

e Después que elaboro el plan, como lo socializo?

La organizacion tiene que contar con un presupuesto para asegurar la ejecucion y cumplimiento
del plan de capacitacion y desarrollo. Este presupuesto forma parte del presupuesto general de la

organizacion.
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(Cudles serian los posibles chequeos que permiten evidenciar el cumplimiento de
lo indicado en?

e En el acta del Consejo de Direccion tiene que existir evidencias de la aprobacion del plan
de capacitacion.

e En las actas de las reuniones realizadas para hacer las evaluaciones deben quedar las
evidencias de los resultados de estos analisis trimestralmente.

e El plan de capacitacion y desarrollo de la organizacion forma parte, como anexo,

e del Convenio Colectivo de Trabajo.

e Tienen que existir evidencias de su planificacion e inclusion en el presupuesto general.

e En las actas de reuniones de la direccion de la organizacion y de las areas, asi como de
las reuniones con los trabajadores de los andlisis y aprobacion de los

e planes de capacitacion y desarrollo correspondiente.
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Anexo 1 Solicitud de Practica
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Anexo 2 Ficha de estudiante




Anexo 3 Resultado Final

Cuadro 9.
Resultados finales

Etapa

Asistencia a clases presenciales

Actividades (Diagnéstico
institucional, asistencia técnica,

préactica directa)

Proyecio o plan de trabajo

Informe Final

TOTAL

Asesora
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Anexo 4 Seccion Fotografica
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Anexo 5 Acta de Inicio y Finalizacion
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Anexo 6 Control de asistencia




