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RESUMEN

El Plan de Capacitacion del Colegio "Santo Domingo de Guzman” de la
Ciudad de Ambato, Provincia del Tungurahua para el periodo
2011,representa uno de los medios mas efectivos para desarrollar en el
Personal Administrativo nuevos conocimientos, nuevas competencias,
habilidades, destrezas y actitudes, para contar con un personal altamente

capacitado y motivado para un mejor desempefio.

Dicha capacitacion permitira que los Profesionales brinden el mejor de sus
aportes, en el puesto de trabajo asignado ya que es un proceso constante,
gue busca lograr con eficiencia y eficacia los objetivos Institucionales como:

elevar el desempenio, la moral, el trabajo en equipo y el ingenio del Personal.

Con el Plan de capacitacion,se satisface las necesidades y prioridades de

actualizacién por competencias del Talento Humano de la Institucion.
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ABSTRACT

The training Plan at “Santo Domingo de Guzman” High school in Ambato
(Tungurahua Province) for the 2011 period, represents one of the most
effective means to derelop new knowledge, habilities and skills, among the
administrative staff so that they become highly trained and motivated to work
better.

This training will allow workers to do their best effort at work during and after
this continuous process, which looks forward to effectively achieving the
institution goals such as: raising performance levels, morality, team work and

creativity of all the staff members.

With this training plan, the needs and priorities for the Institution's Human

talent and their skills update are satisfied.
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CAPITULO |
PLAN DE INVESTIGACION

1.1 Tema

Plan de Capacitacién por competencias para el personal administrativo del
Colegio “Santo Domingo de Guzman” de la ciudad de Ambato, para el
periodo 2011.

1.2 Problema

LA FALTA DE UN PLAN DE CAPACITACION POR COMPETENCIAS NO
HA PERMITIDO UN DESEMPENO EFECTIVO DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO.

Esta investigacion se realiza en el Colegio “Santo Domingo de Guzméan” que
es propiedad de la Comunidad de Hermanas Dominicas de la Inmaculada

Concepcion, esta ubicado en la ciudadela Ficoa.

Abrid sus puertas en la ciudad de Ambato para formar integralmente a la
nifiez y juventud con el carisma dominicano en el afilo de 1936. Se inicia con

el nombre de “Instituto Dominicano Santa Inés” de ensefianza primaria.

El 15 de agosto de 1963 y con resolucion ministerial No. 18-56 cambia de
nombre por el de Normal “Carmen Barona” para la formacién de Maestras
de Educacién Primaria. Cuando el Ministerio de Educacion, suprimié los
normales, se gestion6 el cambio de nominacion de la Institucion por el de
Colegio “Santo Domingo de Guzman” con la resolucion ministerial No 151-
26-08-1979, ofreciendo la Educacion Basica y el Bachillerato en
Humanidades Modernas con las especialidades de Fisico Matematico,

Quimico Biolégicas y Sociales.

En la actualidad ofrece: la Educacion Basica Inicial, la Educacion Basica

Media, la Educacion Bésica Superior y el bachillerato con las especialidades



de: Ciencias Generales y Comercio y Administracion con la especialidad de
Contabilidad. Con la nueva ley de educacion se incrementé el Bachillerato
General Unificado (BGU). Cuenta con una poblacion de 1540 alumnas, y
una Planta Docente muy bien preparada, 10 Religiosas, Personal Docente,

Administrativo y de Apoyo.

La poca Capacitacion no ha permitido un desempefio eficiente del
Personal Administrativo, por la carencia de planes de capacitacion, la falta
de asignacion de recursos econdmicos, como también la ausencia de
directrices, dando como resultado la desmotivacién del Personal, un
rendimiento no eficiente y las relaciones interpersonales no muy favorables,

entre otras.

Ante esta realidad, es de suma importancia realizar la presente
investigacioén, que tendrd la finalidad de dar solucion a los inconvenientes en
el campo laboral de la Institucion, mediante el plan de Capacitacion por

competencias.

Las personas, constituyen el patrimonio principal de las organizaciones. El
capital humano, que va desde el obrero hasta el gerente general, se
convirtio en un asunto vital para el éxito, es ademas, la principal diferencia

competitiva de las organizaciones exitosas.

De ahi, la necesidad de crear y dotar a las organizaciones de planes y
programas de capacitacion continua, que les ayude a mantener en sus
lineas de accion un personal motivado y capacitado, que se identifique con

los objetivos, principios y valores de la institucion.

En un mundo variable y competitivo, en una economia sin fronteras, las
organizaciones se deben preparar continuamente para enfrentar los desafios
de la innovacion y la competencia y para tener éxito, deben contratar y
contar con personas expertas, agiles, proactivas, emprendedoras vy
dispuestas a asumir los riesgos, resolver problemas y trabajar con gusto y
calidad.



La capacitacion y el desarrollo cuestan dinero y tiempo, las organizaciones
modernas y exitosas consideran tales costos como una correcta inversion en
el Talento Humano. La capacitacion complementa las capacidades de los
nuevos empleados y mejora el desempefio de los antiguos. El resultado que
se espera lograr es un equilibrio entre lo que puede hacer el nuevo
trabajador y lo que exige el puesto y al personal con antigiedad le ayuda a

evitar errores y a realizar sus tareas con mayor eficacia.



1.3 Arbol de Problemas
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1.4 Definicién del problema.

Para la realizacion de la investigacion se resolveran las siguientes
interrogantes:

¢,Como influye un plan de capacitacién por competencias en el desempefio
eficiente del personal administrativo del Colegio Santo Domingo de Guzman,
de la ciudad de Ambato en el afio lectivo 20117

¢La capacitacion en temas especificos y teoricos, lograra el desarrollo de

destrezas, habilidades y valores en el personal administrativo?

1.5 Delimitacién del Tema.

La presente investigacion sera realizada:
Provincia: Tungurahua

Cantén: Ambato

Ciudad: Ambato

Empresa: Colegio Santo Domingo de Guzman
Area: Administrativa

Afo: 2011



1.6 Objetivo General

Elaborar un plan de capacitacion que permita mejorar el desempeiio del

personal administrativo del Colegio Santo Domingo de Guzméan de Ambato.

1.7 Objetivos Especifico

1. Diagnosticar las necesidades de capacitacion del personal
administrativo.

2. Definir los eventos de capacitacion que van a formar parte del plan de
capacitacion.

3. Elaborar el plan de capacitacion de acuerdo a las necesidades del

personal administrativo

1.8 Justificacioén

En la actualidad toda organizacion que quiere mejorar su imagen frente a la
sociedad, necesita contar con un personal altamente calificado para el

trabajo que desempefia dentro de la institucion.

Una empresa depende del profesionalismo del personal, que se convierte en

la mejor manera de promocionarse como institucion.

Al realizar una capacitacion al personal conseguimos nuestros propdsitos,
contar con un personal capaz de dar solucion a los diferentes retos que se

les presentara en su diario vivir dentro de la institucion.

No solamente es importante contar con un personal motivado animicamente,

en la actualidad se conoce que un profesional se siente motivado cuando en



la empresa donde trabaja, le proporcionan las herramientas que €l necesita
para realizar su trabajo, estas herramientas no son solamente las
informaticas, el mobiliario, entre otras, sino que el conocimiento especifico

para las actividades de la empresa.

Al aplicar el plan de capacitacion por competencias, no solo se lograra el
desarrollo de destrezas, habilidades y valores, sino que se logrard un mejor
desempeiio del personal administrativo y como resultado tendremos un
personal eficiente, proactivo, motivado, identificado con la Institucion, que
genera un manejo tedrico practico de los conocimientos adquiridos y que

marca la diferencia por su responsabilidad y solidaridad.

Por tanto, se puede notar la validez que tiene, el realizar este plan de

Investigacion en el Colegio Santo Domingo de Guzman.

1.9 Contextualizacion.

En la actualidad, las nuevas necesidades de Formacién del Personal
Administrativo para convivir en una sociedad pluralista y democrética,
asegurar la presencia de una dimensién humana y social en un mundo
tecnificado y manejar de forma critica una gran cantidad de informacion, han
obligado a plantear una nueva forma de capacitacibn en una manera mas
global, interdisciplinar e integradora a la que se incorpora otras estrategias

de acuerdo a las necesidades del puesto de trabajo.

La Capacitacion es de vital importancia, porque contribuye al desarrollo
personal y profesional de las personas, con la actualizacion de los
conocimientos, con las nuevas técnicas y métodos de trabajo que
garantizan eficiencia, lo que redunda en beneficio de la Institucion y de los

Clientes que son las Estudiantes, Padres de Familia y la Sociedad.



Macro

Es Preocupante que a nivel del Pais, frente a los cambios que se presentan
en las instituciones educativas, con el aparecimiento de nuevas
legislaciones, lo que propone que las instituciones se pongan a la
vanguardia de los cambios existentes, los recursos financieros que algunas
instituciones educativas fiscales reciben, lo direccionan en mayor cantidad a
la preparacion de los Docente, dejando de lado la capacitacion al personal
administrativo, que es de suma importancia para el correcto funcionamiento

de la institucion.

Meso

En la Provincia de Tungurahua, se puede evidenciar que en varias
Instituciones Educativas, optimizan sus recursos economicos invirtiéndolos
mas en la capacitacion docente, en la adquisicion de bienes, otros y
descuidan la capacitacion del personal administrativo, que necesita estar
actualizado segun las reformas existentes entemas de especial necesidad

para mejorar la calidad de desempefio en la prestacion de los servicios.

Si el Empleado no recibe una retroalimentacion constante sobre su trabajo,
no sabe realmente lo que se espera de él, ni como mejorar, porque no existe
orientacion, aprendizaje y desarrollo. Ademas, se le debe capacitar en

aspectos que le ayuden al mejoramiento personal, familiar y social.

Micro

En el Colegio Santo Domingo de Guzman, la incorporacion de nuevo
personal en el area administrativa, nos genera la necesidad urgente de

implementar un plan de capacitacion para mejorar los niveles de desempefio



en los diferentes puestos de trabajo que han ido quedando vacantes. Como
podemos darnos cuenta, en la actualidad nos estamos enfrentando a una
gran cantidad de reformas, por parte del Ministerio de lo Laboral como de la
Superintendencia de compairiias, cambios que enmarcan nuevas estrategias
en las Instituciones Educativas, Privadas y Publicas.

Al ser las organizaciones educativas entidadesdestinadas a ofrecer al
publico usuario servicios educativos, requieren para Su correcto
funcionamiento contar con un Personal altamente calificado.De ahi la

importancia del Plan de Capacitacion que planteo en la presente monografia.
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CAPITULO II
MARCO TEORICO

2.1. Resefa Historica

El Colegio "Santo Domingo de Guzman”, pertenece a la Comunidad de
Hermanas Dominicanas de la Inmaculada Concepcion en el Ecuador. Esta
afiliado a la (FEDEC-T) “Federacion de Establecimientos Catdlicos de la
provincia de Tungurahua y a la (CONFEDEC) “Confederacion de

Establecimientos de Educacion Catolica del Ecuador”.

La mision de la (CONFEDEC) dice: “Somos una organizacion de
Establecimientos Educativos Catdlicos a nivel nacional, legalmente
reconocida por el Estado, comprometida con la labor de la Iglesia, la
comunidad educativa, la defensa de los derechos humanos; que precede y
preside la gestion administrativa, financiera, pedagogica y pastoral de las
Instituciones Educativas Catdlicas para coordinar, promover y acompafar el
mejoramiento continuo del talento humano, asistir y regular a las
Instituciones federadas en el marco de los principios y valores cristianos
catolicos, en beneficio de la comunidad educativa y de la sociedad

ecuatoriana, con opcion preferencial por los mas pobre”.

Como miembros de la Comunidad de Hermanas Dominicas de la
Inmaculada Concepcion, nos dedicamos al apostolado de la Educacion.

Nuestra mision educativa tiene como objetivo primordial la educacion en la
fe. Esta educacion exige la proclamacién de la Palabra de Dios a la
estudiante y padre de familia, invitandoles a la conversion de la mente, el

corazon y a tener una experiencia viva de Dios.
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2.1.1 Las metas educativas de la Comunidad:

El

Formacion de la conciencia cristiana de nuestras alumnas haciéndoles
conscientes de su mision y responsabilidad dentro del plan de Dios.
Desarrollar armonicamente sus condiciones fisicas, morales e
intelectuales, a fin de que vayan adquiriendo la madurez necesaria y los
conocimientos esenciales para que se introduzcan en la sociedad
humana.

Lograr que conozcan sus responsabilidades para el recto uso de la
libertad

Formar en la ciencia y preparar simultineamente para la vida evitando
toda escision.

Hacer que cumplan las normas de la convivencia social en conformidad
con los principios fundamentales de la educacién natural y cristiana.
Inculcar sentimientos de solidaridad humana, preparando a las alumnas
para el didlogo y la colaboracién del bien comun.

Formarlas en las actividades sociales — cristianas que las capaciten para
encontrar soluciones a las nuevas situaciones de la historia.

Lograr la cooperacion de los padres en la labor de la formacién de la
personalidad de sus Hijas.

Conseguir la educacion de las alumnas a través del perfeccionamiento

de todos los que integran la comunidad educadora.

Colegio Santo Domingo de Guzmén, tiene un sistema educativo

enmarcado en el desarrollo de destrezas, habilidades y valores académicos,

orientado a la formaciébn de Jovenes creativas, proactivas, criticas,

innovadoras y emprendedoras, involucradas con el engrandecimiento de la

Ciudad, la Provincia y el Pais,

Formamos a nuestro Personal Docente, para que predique con el ejemplo de

su vida, que fomente no solo el amor a la materia, sino que cree Estudiantes

Dominicas comprometidas con su Fe en Dios, su confianza en Jesus, su
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amor a la Santisima Virgen Maria y su solidaridad con los demas, en

cualquier ambito que se encuentren.

Su Visién, Mision, objetivos y principios son:

2.1.2 Visién

“Predicar la Verdad y portar la luz de Cristo”

Nuestra Institucion Dominicana sera lider de la Educacion Particular
Religiosa a nivel de la region centro del Pais, desarrollando nuevas ofertas
educativas acordes a las necesidades sociales mediante del desarrollo de
proyectos educativos, fortaleciendo los principios de la Fe, de la verdad, de

la responsabilidad e identidad nacional.

2.1.3 Misién

Nuestra Institucién imparte una educacion integral, puesto que atiende todos
los niveles de la personalidad del educando, esto es: su fe, su vida, su

cultura, su formacién cientifica y tecnologica.

Brinda el acompafiamiento en su proceso de desarrollo y madurez para que
sea capaz de: saber ser, saber hacer, saber conocer, saber convivir, saber

emprender y saber trascender.

2.1.4 Eslogan:

“Potencializando valores, ciencia e innovacion para la vida”
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OBJETIVOS INSTITUCIONALES

2.1.5 Objetivo General

Propiciar una formacion integral armoénica desde la fe, para que las
estudiantes sean capaces de enfrentar la vida y la cultura con conciencia

critica y un gran sentido de solidaridad.

2.1.6 Objetivos Especificos

1. Desarrollar valores, habitos y actitudes positivas para lograr el éxito en
las relaciones con el medio social, cultural y natural.

2. Capacitar al maestro para crear un ambiente aulico asertivo que permita
el desarrollo de habilidades intelectuales aplicando las propuestas
pedagdgicas actuales.

3. Responsabilizar a los padres de familia en el cumplimiento de su rol
como los primeros formadores de sus hijas.

4. Formar bachilleres competentes, capaces de enfrentar los retos que se

presentan en el campo educativo, familiar, laboral y social.

2.1.7 Principios:

Trascendencia

Es la relacién del ser humano con su Creador, con el prgjimo, consigo
mismo y con la naturaleza, asumiendo su condicion de hija de Dios,
identificandose con El, para asi alcanzar la plenitud, reflejar el amor
misericordioso de Dios al servicio de los pobres, a través de una educacion

proyectiva para formar lideres cristianas y honestas ciudadanas.
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Evangelizacién

Es el anuncio del Reino de Dios fundamentado en el amor, fe, esperanza,
caridad, justicia, prudencia, templanza, fortaleza, verdad, servicio,
misericordia, perdon, siendo testimonio de vida de encuentro personal con

Jesus.

Solidaridad

Es la capacidad de obrar con presteza y eficiencia ante las necesidades del
projimo, de la persona humana, es actuar como buen samaritano con
espiritu cristiano, en el marco de las practicas de los carismas

congregacionales.

Reciprocidad

Es un aprender a recibir y a dar. Es una relacion bidireccional, un
movimiento de ida y retorno. La reciprocidad es ser “con” el otro, un ser

“para” el otro, un ser “gracias” al otro.

Justicia

La justicia es una virtud cardinal que inclina a darle a cada uno lo que le
pertenece. Se refiere al derecho innato que tiene todo ciudadano de ser

tratado sin ningan tipo de discriminacion.

Equidad

Es la oferta de un servicio educativo catdlico de calidad y ternura a nifos,
nifias, adolescentes, jévenes y adultos, de todos los estratos sociales con

énfasis a los mas pobres, en todas las provincias y regiones del pais.
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Calidad

La Educacién Cristiana Catoélica se fundamenta en la Fe, eficiencia,eficacia,
mejoramiento continuo, basada en estdndares internacionales como
estrategia para la formacion de seres humanos felices y la satisfaccion de la

comunidad educativa y la sociedad.

Juridico

La educacion catdlica se basa en la Constitucion Politica de la Republica del
Ecuador, Ley de Libertad de Ensefianza de las Familias Ecuatorianas, Ley

de Educacion y su Reglamento y en la normativa de la CONFEDEC.



2.1.8 Organigrama de la Institucion
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2.2 LA CAPACITACION

2.2.1 La capacitacion

Lacapacitacibnes la adquisicibn de conocimientos técnicos, tedricos y
practicos que van a contribuir al desarrollo del individuo en el desempefio de

una actividad.

Son actividades estructuradas, generalmente bajo la forma de un curso, con

fechas, horarios conocidos y objetivos:

v' Organizada
v' Planificada

v' Evaluable

La capacitacion debe realizarse en relacion con las necesidades de la
organizacioén, no es “un beneficio” para el personal. Sin embargo el personal

se beneficia cuando una compafiia desarrolla y capacita a su personal.

Capacitar a una persona es prepararla para poder desempefiarse con éxito
en su puesto. Es hacer que su perfil se adecue al perfil de conocimientos,
habilidades y aptitudes requeridos para el puesto, adaptandolos a los

permanentes cambios que la tecnologia y el mundo globalizado nos exigen.
La funcién de capacitacion se inserta como parte integrante del acontecer
cotidiano de las empresas y para cumplir con sus objetivos toma informacion

del medio ambiente y del mismo centro de trabajo.

Otros autores le denominan a la capacitacion, entrenamiento.
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2.2.2 Entrenamiento

Entrenamiento es un proceso de aprendizaje durante el cual las personas
adquieren habilidades y conocimientos necesarios para alcanzar objetivos
definidos. Implica:

v" Transmision de informacion.

v Desarrollo de habilidades.

v Desarrollo o modificacion de actitudes.

v' Desarrollo de conceptos.
2.2.3 ¢En qué debemos capacitar?

La capacitacion debe estar siempre en relacion con el puesto o con el plan
de carreras y con los planes de la organizacion, su vision, mision y valores.

No puede estar disociada de las politicas generales de la empresa.

No sélo es necesario capacitar a un individuo para que realice las labores
correspondientes a su cargo. Es importante también capacitarlo en algunos
temas que tienen que ver con la administracion de recursos humanos global

en una compafia. La capacitacion es en estos aspectos:

Primero, encontraremos la capacitacion en los valores, en donde se espera
ensefiar a los empleados lo que mas presenta valor para una compafia para
lograr que esto concuerde con los propdsitos de los individuos. Un ejemplo
de lo anterior puede ser el trabajo en equipo, el respeto por el individuo, la

calidad, etc.

Es importante que una compafiia determine qué personas seran las
encargadas de difundir dichos valores a los empleados y convertir las
palabras en acciones para el bienestar global de la empresa. Se podrian dar
conferencias, seminarios, talleres o programas explicativos, participativos y
dinamicos, donde se muestre qué es lo que busca la organizacion y como se

podria llegar a esto.

v" Los valores

v' Las acciones
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v" El servicio al cliente

v El trabajo en equipo

Seguidamente, encontramos la capacitacion para el servicio al cliente, ya
gue mas empresas en el mundo, encuentran necesario competir con la
calidad de sus servicios. La idea es capacitar a todos los empleados de la

compafiia para tratar a los clientes de una forma cortés y hospitalaria.

Asi como en el punto anterior, en este también son necesarias las
conferencias, seminarios, programas Yy talleres a los trabajadores,
mostrandoles la necesidad de satisfacer a los clientes, las formas de
hacerlo, las ventajas que produce, ejemplos, y las aptitudes propias que

deben tener los empleados para ofrecer un excelente servicio.

Después que se ha mostrado todo lo que se busca globalmente , es desuma
importancia que a cada empleado se le capacite para su cargoespecifico, es
decir, en como se va a comportar cuando un cliente necesiteasesoramiento
y s6lo él pueda ayudarlo y brindarle toda la colaboraciénrequerida para la
solucion del problema.Aqui entra en funcionamiento la capacitacion y
desarrollo que se ha hecho comun en el ambito empresarial actual, como es
marketing, gerencia de empresas, desarrollo humano, gestion de la calidad,

finanzas, negocios, habilidades gerenciales, etc.

Los resultados con esta capacitacibon no se haran esperar y
muyseguramente se reducirdn las quejas de los clientes y aumentard el
volumende consumidores en la empresa, lo que har4 que también suban
lasutilidades y disminuyan notablemente las pérdidas al presentarse un

serviciobasado en la calidad y que da confianza a futuros clientes.

Finalmente encontramos la capacitacion para el trabajo en equipo, lo cual
aumentara la eficiencia de una empresa.Aqui, la compafiia organiza las
labores entorno a los grupos que se hayancreado, otorgandoles el poder y
capacidad para cumplir con las actividades propuestas. Esto hara que el
empleado se sienta mas comprometido con una empresa, al percibir que

esta participando de manera activa para el desarrollo de la misma.
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Lo anterior, hace que una compariia deba preocuparse porque los individuos
sean buenos miembros de un equipo, en donde la colaboracion y la ayuda
mutua son los puntos mas importantes. Se pueden mostrar ejemplos de
buenos y malos grupos, para modelar las actitudes de los trabajadores y

ensefiarles las caracteristicas que predominan en un excelente equipo.

Muchas empresas tienen en estos grupos, aliados para la solucion de
problemas. Por tal razén, es muy importante que en cada area de la
compafiia, existan estos equipos para que detecten posibles fallas que
puedan estar causando malestar y zozobra dentro o fuera de la

organizacion.

Para finalizar, podemos concluir que la capacitaciéon dentro de una empresa
debe ser continua, ya que dia a dia se van creando nuevos retos y
oportunidades que no deben pasar por alto y que haran que una compafia
sea mejor y explote todas sus habilidades, encargadas en cada miembro de

la organizacion.

Para que un plan resulte plenamente eficaz, debera estar coordinado con el
resto de las politicas y herramientas de recursos humanos (plan de carreras,
seleccidn e integracion, andlisis de potencial, adecuacion de la persona al

puesto evaluacion de desempefio, etc.)

2.2.4 Objetivos de la capacitacion

v Proporcionar a la empresa recursos humanos altamente calificados
en términos de conocimiento, habilidades y actitudes para un mejor
desempeiio de su trabajo.

v Desarrollar el sentido de responsabilidad hacia la empresa a través de
una mayor competitividad y conocimientos apropiados.

v Lograr que se perfeccionen los ejecutivos y empleados en el
desemperio de sus puestos tanto actuales como futuros.

v Mantener a los ejecutivos y empleados permanentemente

actualizados frente a los cambios cientificos y tecnolégicos que se



21

generen proporcionandoles informacion sobre la aplicacion de nueva
tecnologia.
v Lograr cambios en su comportamiento con el proposito de mejorar las

relaciones interpersonales entre todos los miembros de la empresa.

2.2.5 Proceso de Capacitacion

Un factor de gran importancia es que la empresa no debe de considerar al
proceso de capacitaciéon, como un hecho que se da una sola vez para
cumplir con un requisito. La mejor forma de capacitacion es la que se
obtiene de un proceso continuo, siempre buscando conocimientos y
habilidades para estar al dia con los cambios repentinos que suceden en el

mundo de constante competencia en los negocios.

La capacitacion continua significa que los trabajadores se deben encontrar
preparados para avanzar, hacia mejores oportunidades ya sea dentro o

fuera de la empresa
Este proceso se compone de 5 pasos:

1. Analizar las necesidades. Identifica habilidades y necesidades de los
conocimientos y desempefio

2. Disefar la forma de ensefianza: Aqui se elabora el contenido del
programa folletos, libros, actividades. Etc.

3. Validacién: Aqui se eliminan los defectos del programa y solo se
presenta a unos cuantos pero que sean representativos.
Aplicacion: Aqui se aplica el programa de capacitacion

Evaluacion: Se determina el éxito o fracaso del programa

2.2.6 Importancia de la capacitacion.

La capacitacion es importante porque permite:

v" Consolidacion en la integracion de los miembros de la organizacion.
v" Mayor identificacion con la cultura organizacional.

v Disposicion desinteresada por el logro de la misién empresarial.
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Entrega total de esfuerzo por llegar a cumplir con las tareas y
actividades.

Mayor retorno de la inversion.

Alta productividad.

Promueve la creatividad, innovacion y disposicion para el trabajo.
Mejora el desempeiio de los colaboradores.

Desarrollo de una mejor comunicacion entre los miembros de una
organizacion.

Reduccion de costos.

Aumento de la armonia, el trabajo en equipo y por ende de la
cooperacion y coordinacion.

Obtener informacion de fuente confiable, como son los colaboradores.

2.2.7 Beneficios de la capacitacion

Beneficios de la capacitacion para las organizaciones

Entre los beneficios que tiene la empresa con la capacitacion se pueden

enumerar los siguientes:

XX

Crear mejor imagen de la empresa
Mejora la relacion jefe subordinado
Eleva la moral de la fuerza de trabajo

Incrementa la productividad y la calidad en el trabajo.

Beneficios de la capacitacion para los trabajadores

Entre los beneficios que obtienen los colaboradores con la capacitacion

estan:

v

v

v

Elimina los temores de incompetencia
Sube el nivel de satisfaccion con el puesto

Desarrolla un sentido de progreso determinado, por lo tanto que debe

ser una transmision de conocimientos y habilidades.
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Beneficios en relaciones humanas, relaciones internas y externas y adopcion

de politicas:

v

DN N N N N

Mejora la comunicacion entre grupos y entre individuos.
Ayuda en la orientacion de nuevos colaboradores.
Proporciona informacion sobre disposiciones oficiales.
Hace viables las politicas de la organizacion.

Alienta la cohesion de grupos.

Proporciona una buena atmédsfera para el aprendizaje.

Convierte ala empresa en un entorno de mejor calidad para trabajar.

2.2.8 Andlisis situacional de la organizacion.

El andlisis situacional, constituye la primera fase del proceso capacitador

porgue define el momento en que se establecen las bases de las actividades

posteriores.

Este debe reflejar informacion sobre:

AN N N N N N

Mision, objetivos y metas laborales.
Proceso productivo.

Estructura organizacional.
Funciones y lineas de autoridad.
Recursos disponibles.

Clientes y proveedores.

Fuerzas y debilidades.

A partir del analisis que realice la empresa de los aspectos antes anotados,

se obtendra informacion de las dificultades que enfrentan las areas que la

componen.

Los puntos débiles o deficiencias encontradas deben ser cuidadosamente

estudiadas a fin de establecer con claridad los problemas que pueden y

deben ser resueltos con capacitacion.
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La capacitacion al ser una actividad planeada, contribuye a preparar y formar
al recurso humano que requiere y labora actualmente en una empresa, por

lo tanto no todos los problemas pueden ser satisfechos con la misma.

Cuando el diagnostico de la empresa refleja problemas especificos en
cuanto al desempefio laboral de los trabajadores referidos a la induccion,
formacion, actualizacion y desarrollo de sus funciones, éstos representan
indicadores que guiaran el curso de las acciones de capacitacion, por lo que

representan la materia de la siguiente fase del proceso.

2.2.9 Diagnostico de Necesidades

La determinacion de necesidades de capacitacion, es la parte medular del
proceso capacitador que permite conocer las deficiencias existentes en una

empresa, a fin de establecerlos objetivos y acciones a considerar en el plan.

Las caracteristicas del diagndstico de la empresa permiten flexibilidad en su
aplicacion, ya que se puede realizar como una revision periodica, semestral
o anual, buscando siempre la calidad y confiabilidad de los resultados, los

cuales dependeran sustancialmente de la veracidad de la informacion.

2.2.10 ¢Como elaborar de un plan y programas de capacitacion?

Constituida y registrada la comision mixta, se procede a la estructuracion del
plan y programas de capacitacion con base en los resultados obtenidos del

diagnéstico de necesidades.

Constituyen en si el conjunto de acciones sistematizadas para orientar el

proceso capacitador en un centro laboral o conjunto de ellos.

El planpermite tener una vision general acerca de lo que se desea realizar,

por lo que considera:

v' Datos generales de la organizacion. Nombre, direccion, registro ante
el IMSS y RFC, etc.

v' Puestos de trabajo que involucra.
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Numero de trabajadores que seran capacitados.
Periodo de tiempo en que ser& desarrollado.
Prioridades de atencion.

Eventos a realizar.

Los programas como parte sustancial del plan, son la descripcién detallada

de un conjunto de actividades, de instruccién - aprendizaje tendientes a

satisfacer las necesidades de capacitacion de los trabajadores y que pueden

estar constituidos por temas, subtemas y/o médulos.

2.2.11 Elementos de un programa:

Relacion de eventos a impartir por puesto de trabajo.

Objetivos terminales e intermedios que especifiquen el cambio de
conductas a modificar en los trabajadores.

Contenido tematico del evento.

Técnicas grupales e institucionales que facilitaran el proceso
instruccion - aprendizaje.

Los recursos didacticos que apoyaran y facilitaran la asimilacion de
conocimientos a los participantes.

Recursos financieros y materiales requeridos para efectuar las
acciones.

Duracion total en horas de cada uno de los eventos que se
programen.

El instructor y/o institucion capacitadora responsable de los eventos

previstos.

2.3 Plan de capacitacion

El Plan de Capacitacion y Desarrollo de los Recursos Humanos, constituye

un factor de éxito de gran importancia, pues determina las principales

necesidades y prioridades de capacitaciéon de los colaboradores de una

empresa o institucion.
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Dicha capacitacion permitird que los colaboradores brinden el mejor de sus
aportes, en el puesto de trabajo asignado ya que es un proceso constante,
gue busca lograr con eficiencia y rentabilidad los objetivos empresariales

como: elevar el rendimiento, la moral y el ingenio del colaborador.

Para elaborar un plan de capacitacién en una empresa, es preciso haber
realizado antes el inventario de las capacidades actuales y potenciales de
los recursos humanos y ello es asi porque la formacién, como medio que es
y no fin en si mismo, debe partir del analisis de la evolucion previsible de las
situaciones de trabajo y de las capacidades de desarrollo de las personas
para mejorar y cambiar dichas situaciones de trabajo y con respecto a las
personas, acceder a una situacion de empleo mejorado y apoyar el

desarrollo de sus carreras profesionales.

En este sentido, para organizar la formaciéon de personal en la empresa,

deben contemplarse tres aspectos:

v' La situacion real de la plantilla en lo que se refiere a experiencia

profesional y niveles de formacion.

v' El andlisis, de acuerdo con las demandas y necesidades de los
puestos de trabajo, de las caracteristicas de las personas que los
ocupan, incidiendo en los aspectos sobresalientes y los eventuales
puntos débiles que sean susceptibles de acciones de formacion y en

consecuencia de mejora.

v El grado de profesionalismo que se desee alcanzar a fin de
instrumentar las acciones de formacién y desarrollo personal mas

adecuados.

La aplicacion del plan de formacion que se lleve a cabo con los criterios

expuestos, revertira sin duda muy directamente en la plantilla de la empresa,
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por cuanto a través del mismo se posibilitard la mejora profesional y la

Optima adecuacion persona-puesto de trabajo.

Desde el punto de vista econdmico, los programas de capacitacion

impartidos por una empresa, son quizas una de sus mejores inversiones.

Igualmente se ha demostrado que el ausentismo y la rotacion también
pueden reducirse con un adecuado plan de capacitacion, por lo que éste
representa en el orden motivacion del empleado, y su repercusion sobre su

moral y la satisfaccién que obtiene de su trabajo.

Quiero destacar que el patrimonio mayor que la empresa posee es el grado
de capacitacion de su personal, en relacion a esto, una empresa sera tanto
mas eficiente, cuando mas elevada sea la preparacion y la calidad de sus
empleados. Por otra parte, el empleado formado se siente mas seguro de si
mismo porque sabe que podra enfrentarse con éxito a los problemas que

profesionalmente puedan plantearsele.

Finalmente, estamos seguros que las actividades de capacitacion que se
programen, cumpliran los objetivos propuestos y esto permitira impulsar el

desarrollo y la excelencia empresarial.

2.3.1 El proceso de elaboracion de un plan de capacitacion.

El numero y variedad de planes o programas de capacitacion son muy
grandes en una empresa de gran envergadura, al igual que su duracion;
puede ser horas, dias, meses o afos. El tipo de capacitacion que se
adoptara en una organizacion dependera: del tamafo de la empresa, de las
facilidades para el desarrollo del programa y de lo que se quiera ensefar
especificamente. La mayoria de los programas de capacitacion para
colaboradores manuales y de oficina inciden mas en las habilidades para el

trabajo.



28

Los programas de capacitacion de personal van desde el planeamiento

hasta la evaluacion de tareas.

La programacién de la capacitacion exige una planeacion que incluya lo
siguiente:
v" Enfoque de una necesidad especifica cada vez.
v Definicién clara del objetivo de la capacitacion.
v Divisién del trabajo a ser desarrollado, en médulos, paquetes o ciclos.
v Eleccion de los métodos de capacitacion, considerando la tecnologia

disponible.

Definicibn de los recursos necesarios para la implementacion de la
capacitacion, como tipo de entrenador o instructor, recursos audiovisuales,

maquinas, equipos o herramientas necesarias, materiales, manuales, otros.

Definicion de la poblacién objetivo, es decir, el personal que va a ser

capacitado, considerando:

v" Numero de personas.

v Disponibilidad de tiempo.

v' Grado de habilidad, conocimientos y tipos de actitudes.
v

Caracteristicas personales de comportamiento.

Local donde se efectuara la capacitacion, considerando las alternativas en el

puesto de trabajo o fuera del mismo, en la empresa o fuera de ella.

Epoca o periodicidad de la capacitacion, considerando el horario mas

oportuno o la ocasion mas propicia.

Célculo de la relacion costo-beneficio del programa.
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Control y evaluacion de los resultados, considerando la verificacion de
puntos criticos que requieran ajustes o modificaciones en el programa para

mejorar su eficiencia.

Una vez determinada la naturaleza de las habilidades, los conocimientos o
comportamientos terminales deseados como resultado de la capacitacion, el
siguiente paso es la eleccién de las técnicas que van a utilizarse en el

programa de capacitacion con el fin de optimizar el aprendizaje.

2.3.2 Determinacion de necesidades de capacitacion.

Constituye la funcion inicial y estratégica, que consiste en el diagndéstico de
necesidades de capacitacion de los colaboradores, estableciendo un
inventario de necesidades de acuerdo a ciertos factores como la innovacion
tecnoldgica, la reduccion de la mano de obra, turnos de trabajo y/o
secciones administrativas que obligan a las empresas fortalecerse en los
denominados sistemas de reconversion laboral, para poder ubicar a las
personas a desempefiarse en otros puestos de trabajo, finalmente la
aparicion de nuevas técnicas gerenciales, inherentes a esta area, como el
outsourcing, el empowement y el know-how entre otros, que obligan a no
solo estar bien informados sobre los mismos, sino también a prepararse ante
las exigencias y caracteristicas que tales técnicas conllevan y sobre todo

prevenir los impactos que generan.

La determinacibn de las necesidades de capacitacion, es una
responsabilidad del area de recursos humanos, quien coordina con los jefes
de las unidades administrativas para determinar y priorizar estas
necesidades, por otra parte tiene la responsabilidad de utilizar diversos
medios, como contar con la asesoria de especialistas para tener una mejor

percepcion de los problemas provocados por la carencia de capacitacion.

Los principales medios utilizados para la determinacién de necesidades de

capacitacién son:
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1. Evaluacion del desempefio

Mediante la evaluacion del desempefio es posible descubrir los aciertos y
desaciertos en la realizacion de las tareas y responsabilidades de los
colaboradores alli se determinard el nivel satisfactorio, o no del cumplimiento
de sus obligaciones, por lo que se determinard el reforzamiento en sus
conocimientos; también sirve para averiguar qué sectores de la empresa

reclaman una atencion inmediata de los responsables de la capacitacion.

2. Observacion:

La observacion permite apreciar los puntos débiles de los colaboradores,
verificando, donde haya evidencia de trabajo ineficiente, como excesivo
dafio de equipo, atraso con relacion al cronograma, pérdida excesiva de
materia prima, numero acentuado de problemas disciplinarios, alto indice de

ausentismo, otros.

Durante la observacion del cumplimiento de las rutinas de trabajo, hay que
saber detectar quien no entiende completamente una tarea y cuando la
desempenfa incorrecta o deficientemente o da informacién incorrecta. La
observacion es una las técnicas mas utilizadas para el diagnostico de las
necesidades de capacitacion, antes que la evaluacion y calificacion de los
certificados y diplomas de capacitacion, que muchas veces se extienden de

“favor”.
3. Cuestionarios.
Investigaciones mediante cuestionarios y listas de verificacion (checklist) que

pongan en evidencia las necesidades de capacitacion. Dentro de estas

tenemos:
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a. Encuestas al personal.

Consiste en una serie de preguntas impresas que se hace al colaborador,
para conocer las necesidades de capacitacion. Las encuestas deben tener
espacio que permitan al encuestado escribir sus criterios, vivencias,
dificultades y posibilidades, asi como las respuestas concretas acerca de las
adreas de conocimientos que desea y necesita ser capacitado. Es
conveniente preguntar al personal si tiene necesidades de capacitacion. Esto
puede establecerse mediante entrevistas o a través de encuestas que

determinen con precision diferentes tipos de necesidades.

b. Solicitud de supervisores, jefes y gerentes:

Es una de las formas muy aceptadas, por cuanto el jefe o supervisor,
conocen en forma muy especifica cuando el personal necesita capacitacion,
por los continuos aciertos y errores que cometen los colaboradores en el
cumplimiento de sus responsabilidades, conocedores de esa realidad, los
propios gerentes y supervisores se hacen propensos a solicitar capacitacion

para su personal.

c. Entrevistas con supervisores, jefes y gerentes:

Tener contactos directos con supervisores y gerentes, con respecto a
posibles problemas solucionables mediante la capacitacion, es una buena
medida, ya que ellos son conocedores del desarrollo y aplicaciéon de los
conocimientos, destrezas y habilidades de los colaboradores en el
cumplimiento de sus funciones y responsabilidades. Los jefes inmediatos por

lo general saben quién o no necesitan ser capacitados

d. Analisis de cargos:

Mediante esta técnica nos permite tener el conocimiento y la definicion de lo

gue se quiere en cuanto a aptitudes, conocimientos y capacidad, hace que
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se puedan preparar programas adecuados de capacitacion para desarrollar
la capacidad y proveer conocimientos especificos segun las tareas, ademas
de formular planes de capacitaciébn concretos y economicos y de adaptar

métodos didacticos.

Revisar la descripcibn de funciones para cada cargo y sefalar las
habilidades criticas que requiere la persona que ocupa el puesto. Si algun
colaborador no tiene los conocimientos necesarios para su posicion, éstos
deben incluirse en el programa de capacitacion y la persona que carezca de
ellos debe asistir a los médulos correspondientes del curso. Utilizar el plan
de trabajo para asegurarse que los objetivos de la organizacion seran

tratados en la capacitacion.

2.3.3 Programacion y desarrollo de la capacitacion.

Una vez hecho el diagnostico de capacitacion, sigue la eleccién y
prescripcion de los medios de capacitacion para sanar las necesidades
percibidas. Una vez que se ha efectuado la determinacion de las

necesidades se procede a su programacion.

La programacion de la capacitacion esta sistematizada y fundamentada
sobre los siguientes aspectos, que deben ser analizados durante la

determinacion:

¢,Cudl es la necesidad?

¢,Donde fue sefialada por primera vez?

¢, Ocurre en otra area o en otro sector?

¢,Cual es su causa?

¢ Es parte de una necesidad mayor?

¢, Como resolverla, por separado o combinada con otras?
¢ Se necesita alguna indicacion inicial antes de resolverla?
¢La necesidad es inmediata?

¢, Cudl es su prioridad con respectos a las demas?
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¢La necesidad es permanente o temporal?

¢, Cuantas personas y cuantos servicios alcanzaran?
¢, Cual es el tiempo disponible para la capacitacion?
¢, Cual es el costo probable de la capacitacion?

¢ Quién va a ejecutar la capacitacion?

La determinacion de necesidades de capacitacion debe suministrar las
siguientes informaciones, para que la programacion de la capacitacion

pueda disefarse:

¢ QUE debe ensefiarse?

¢ QUIEN debe aprender?

¢ CUANDO debe ensefiarse?
. DONDE debe ensefiarse?
¢ COMO debe ensefiarse?

¢ QUIEN debe ensefiar?

2.3.4 Planeacion de la capacitacion.

Consiste en determinar el plan de desarrollo del personal, teniendo en
cuenta las politicas, estrategias, metodologia, inversion y los demas
aspectos que se consideran para realizar un plan de desarrollo del recurso
humano. A su vez la programacion implica el detalle de las caracteristicas en
lo referente al disefio instruccionales, objetivos — contenidos — métodos —
materiales — evaluacion, los mismos que deben ser disefiados para cada

actividad. Especificamente en esta etapa debe:

Definir la filosofia, objetivos, politicas, estrategias y demas acciones del

sistema de capacitacion y desarrollo.

Determinar el diagnostico de necesidades priorizadas de capacitacion y

desarrollo del personal.
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Definir quienes deben ser desarrollados.

Precisar que necesitan aprender los colaboradores(conocimientos,

habilidades o destrezas).

Definir a quien seleccionar como instructor.

Elaborar el presupuesto de inversion.

Establecer las normas metodoldgicas.

Definir el tipo de capacitacion, tiempo a emplear, empleo de medios,

materiales, instructores, otros.

2.3.5 Organizacion de la capacitacion.

Esta referido a la materializacion del planeamiento, estableciendo la
programacion de las acciones de como se desarrollara el plan de
capacitacion y desarrollo, entre estas acciones se deben considerar las
siguientes:

v Fijacion de la fecha y hora del evento.

v' Determinacion del auditorio adecuado donde se desarrollara el
evento.
Contratacion de los instructores.
Seleccion de participantes.
Designacion de los coordinadores.

Preparacion de los medios y materiales.

AN N N NN

Elaboracion y manejo de la base de datos.

2.3.6 Ejecucion de la capacitacion.

Es la etapa de la puesta en marcha del plan de capacitacion y desarrollo,
especificamente se coordina y prepara el programa para el desarrollo del
evento, utilizando los tripticos y/u otro medio para difundir la realizacion del

evento. La ejecucion de las actividades de capacitacion pueden darse de
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distintas modalidades, dependiendo de la programacion establecida: tele

conferencia, seminario, peliculas- videos, cursos, otros.

En esta fase debe estar considerada los diversos medios de capacitacion y
decisiones de todos los aspectos del proceso, como motivar al personal
hacia el aprendizaje, distribuir la ensefianza en el tiempo, asegurar el
impacto, que se aplique lo aprendido, otros. Ello dependera del contenido,
de la ensefianza y caracteristicas del educando. Hay que reiterar la
importancia de los principios del aprendizaje como: la motivacion,

reforzamiento, repeticion, participacion activa y retroalimentacion.

Observar la transparencia del aprendizaje,esto es, aplicar al trabajo lo
aprendido, para que la capacitacion sea util, lo opuesto es el fracaso, de alli

que se debe capacitar en tareas similares al trabajo mismo.

Ademas, debemos tener en cuenta, que el programa de capacitacion debe
ser planificado y con la interaccion del método, calidad de instructores y
caracteristicas de los colaboradores a instruir, por ello, se debe hacer lo
siguiente:

v' Analisis del Método: Contenido, -caracteristicas del individuo,

aptitudes.

v/ Calidad de Instructores: es un aspecto fundamental en el éxito del
programa de capacitacion.
Observar los principios del aprendizaje:
Motivacién, ayuda al aprendiz.
Reforzamiento a tiempo.
Evitar la tensién, es negativa.

Buscar la participacion

D N N N N N

Facilitar la retroalimentacion.

Para que la capacitacion se ejecute en forma armoénica y sobre todo que

cumpla sus objetivos dependeré principalmente de los siguientes factores:
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Adecuacion del programa de entrenamiento a las necesidades de la

organizacion.

La decision de establecer determinados programas de entrenamiento debe
depender de la necesidad de preparar determinados empleados o mejorar el
nivel de los empleados disponibles. El entrenamiento debe ser la solucion de
los problemas que dieron origen a las necesidades diagnosticadas o

percibidas.

La calidad del material del entrenamiento presentado.

El material de ensefianza debe ser planeado de manera cuidadosa, con el
fin de facilitar la ejecucion del entrenamiento. EI material de ensefianza
busca concretar la instruccion, objetivandola debidamente, facilitar la
comprension del aprendiz por la utilizacion de recursos audiovisuales,
aumentar el rendimiento del entrenamiento y racionalizar la tarea del

instructor.

La cooperacion de los jefes y dirigentes de la empresa.

El entrenamiento debe hacerse con todo el personal de la empresa, en todos
los niveles y funciones. Su mantenimiento implica una cantidad considerable
de esfuerzo y de entusiasmo por parte de todos los participantes en la tarea,
ademas de implicar un costo que debe ser considerado como una inversion
gue capitalizara dividendos a mediano plazo y a corto plazo y no como un

gasto superfluo.

Es necesario contar con un espiritu de cooperacion del personal y con el
apoyo de los dirigentes, ya que todos los jefes y supervisores deben

participar de manera efectiva en la ejecucion del programa.

Sabemos que un director ejerce mucha influencia decisiva sobre la vida de

un supervisor y del mismo modo, éste sobre cada uno de los empleados.
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El mejor entrenamiento que un superior puede tener es contar con una
direccion adecuada y abierta, y el mejor entrenamiento que un empleado

puede tener es contar con una supervision eficiente.

La calidad y preparacién de los instructores.

El éxito de la ejecucion dependera del interés, del esfuerzo y del

entrenamiento de los instructores.

Es muy importante el criterio de seleccién de los instructores. Estos deberan
reunir ciertas cualidades personales: facilidad para las relaciones humanas,
motivacion por la funcion, raciocinio, capacidades didacticas, exposicion

facil, ademas del conocimiento de la especialidad.

Los instructores podran ser seleccionados entre los diversos niveles y areas
de la empresa. Deben conocer a la perfeccion las responsabilidades de la
funcién y estar dispuestos a asumirla. La tarea no es facil e implica algunos
sacrificios personales. Como el instructor estara constantemente en contacto
con los aprendices, de él depende la formacién de los mismos.

Es muy importante que este instructor llene un cierto nUmero de requisitos.
Cuanto mayor sea el grado en que el instructor posea tales requisitos, tanto

mejor desempefiara su funcion.

Aparentemente, la calidad de los aprendices influye de manera sustancial en
los resultados del programa de entrenamiento. Tanto que los mejores
resultados se obtienen con una seleccion adecuada de los aprendices, en
funcion de la forma y del contenido del programa de los objetivos del
entrenamiento para que se llegue a disponer del personal mas adecuado

para cada trabajo.
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2.3.7 Evaluacion de la capacitacion.

La evaluacion es un proceso continuo que comienza con el desarrollo de los
objetivos de capacitacion. Lo ideal es evaluar los programas de capacitacion
desde el principio, durante, al final y una vez mas después de que los

participantes regresen a sus trabajos.

En esta fase permite conocer en que medida se ha logrado cumplir, los
objetivos establecidos para satisfacer las necesidades determinadas en el

planeamiento.

Al principio, es util hacer un examen inicial (pre-prueba) para determinar el
nivel de habilidad de cada participante y para recibir informacion de lo que
esperan aprender. Estos datos pueden utilizarse para evaluar si se ha
conseguido mejorar el conocimiento y las habilidades y si se ha satisfecho
las necesidades de los participantes. Se puede evaluar tanto el programa
como a los participantes, con el Unico fin de conocer los logros, como las
deficiencias, con el fin de considerarlos y/o corregirlos. Para la evaluacion
del programa se recomienda medir: la reacciébn o impacto que generd, el
aprendizaje para saber en cuanto se incrementaron los conocimientos,
habilidades y destrezas de los participantes, las actitudes para conocer en
cuanto ha modificado su conducta o comportamiento y finalmente los
resultados finales para saber si la organizaciéon ha mejorado sus resultados,
como por ejemplo: incremento de ventas, indice de productividad,

ausentismos, otros.

En cuanto a la evaluacion de los participantes, se hace necesario aplicar
tanto una prueba de entrada como de salida, independientemente de las
evaluaciones parciales que pudieran aplicarse durante el desarrollo del

evento de capacitacion.
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Uno de los problemas relacionados con cualquier programa de capacitacion
se refiere a la evaluacion de su eficiencia. Esta evaluacion debe considerar

dos aspectos principales:

Determinar hasta qué punto la capacitacion produjo en realidad las

modificaciones deseadas en el comportamiento de los empleados.

Demostrar si los resultados de la capacitacion, presentan relacion con la

consecucion de las metas de la empresa.

Proceso de cambio:

El proceso de capacitacion y desarrollo se constituye un proceso de cambio.
Los colaboradores mediocres se transforman en colaboradores capaces y
probablemente los colaboradores actuales se desarrollen para cumplir

nuevas responsabilidades.

A fin de verificar el éxito de un programa, los gerentes de personal deben

insistir en la evaluacion sisteméatica de su actividad.

Las etapas de evaluacién de un proceso de capacitacion:

MNormas de Examen anterior Colaboradores
Evaluacian al curso capacitados

Examen posterior Transferencia al Seguimiento
al curso puesto

En primer lugar, es necesario establecer normas de evaluacion antes de que

se inicie el proceso de capacitacion.
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Es necesario también, suministrar a los participantes un examen anterior a la
capacitacion y la comparacion entre ambos resultados permitira verificar los
alcances del programa. Si la mejora es significativa habran logrado sus
objetivos totalmente, si se cumplen todas las normas de evaluacion y si

existe la transferencia al puesto del trabajo.

Los criterios que se emplean para evaluar la efectividad de la capacitacion

se basan en los resultados que se refieren a:

Las reacciones de los capacitados al contenido del programa y al proceso

general.

Los acontecimientos que se hayan adquirido mediante el proceso de

capacitacion.

Los cambios en el comportamiento que se deriven del curso de capacitacion.

Los resultados o mejoras mensurables para cada miembro de la
organizacién como menor tasa de rotacion, de accidentes o ausentismo.

Ademas, serd necesario determinar si las técnicas de capacitacion
empleadas son mas efectivas que otras que podrian considerarse. La
capacitacion también podra comparase con otros enfoques para desarrollar
los recursos humanos, tales como el mejoramiento de las técnicas de

seleccién o estudio de las operaciones de produccion.

Evaluacion a nivel empresarial

La capacitacion es uno de los medios de aumentar la efectividad y debe

proporcionar resultados como:

v' Aumento de la eficacia organizacional.
v" Mejoramiento de la imagen de la empresa.

v' Mejoramiento del clima organizacional.



41

Mejores relaciones entre empresa y empleado.

Facilidad en los cambios y en la innovacion.

Aumento de la eficiencia.

Evaluacion a nivel de los recursos humanos.

El entrenamiento debe proporcionar resultados como:
Reduccion de la rotacion del personal.

Reduccion del ausentismo.

Aumento de la eficiencia individual de los empleados.
Aumento de las habilidades de las personas.

Elevacion del conocimiento de las personas.

Cambio de actitudes y de comportamientos de las personas.
Evaluacion a nivel de las tareas y operaciones.

A este nivel el entrenamiento puede proporcionar resultados como:
Aumento de la productividad.

Mejoramiento de la calidad de los productos y servicios.
Reduccion del ciclo de la produccion.

Reduccion del tiempo de entrenamiento.

Reduccién del indice de accidentes.

AR N N N N N N N U N N U N N N N N NN

Reduccion del indice de mantenimiento de maquinas y equipos.

2.3.8 Seguimiento de la capacitacion.

Finalmente se hace necesario efectuar el seguimiento, tanto del programa
como a los participantes, para garantizar el efecto multiplicador de la

capacitacion y obtener informacion para efecto de posibles reajustes.

Aunque no es facil medir con precision los resultados de la capacitacion, la
evaluacion puede conllevar dos dimensiones, desde el punto de vista de la
empresa, en cuanto mejoré sus niveles de productividad y rendimiento
econdmico, y desde el punto de vista del trabajador en cuanto posibilité su

eficiencia y sus perspectivas de desarrollo personal.
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Especificamente consiste en verificar el cumplimiento de objetivos,
comparando el desempefio antes y después de la capacitacion,
contrastando el rendimiento y productividad de grupos capacitados versus
grupos no capacitados: tasas de errores antes y después de la capacitacion,

ausentismos, otros.

Actualmente el control de la idoneidad o no del programa de capacitacion
esta en funcién al impacto en el trabajo, vale decir, si el personal mejor6 de
modo significativo su rendimiento, el trato al pablico, su identificacion con la
empresa, o0 cualquier otro indicador que permita cuantificar el cumplimiento

de los objetivos del proceso de capacitacion, sera un éxito.

2.4 Las competencias.

El término competencias, tiene en los actuales momentos una serie de
definiciones, dependiendo del enfoque y las caracteristicas o dimensiones
atribuibles a los ocupantes de un puesto de trabajo. Sin quedarnos en este
abanico de conceptos, vale la pena rescatar aquellos que por su naturaleza

y aplicabilidad mundial, son necesarias conocerlas:

“Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes, verificables, que se
aplican en el desempefio de una funcion productiva”, este concepto hace
suya la apreciacién de corriente americana, que da esencial importancia a
los intereses y rasgos de personalidad para representar parametros segun
los cuales los individuos son diferentes unos de otros. También, el concepto
tiene la significacion de corriente europea, que sostiene que el conjunto de

conocimientos y comportamientos deben ser observables.

2.4.1 Competencia laboral.

Una capacidad efectiva para llevar a cabo exitosamente una actividad

laboral plenamente identificada. La competencia laboral no es una
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probabilidad de éxito en la ejecucién del trabajo, es una capacidad real y

demostrada.

A continuacion se sefialan varias definiciones sobre competencia laboral:

México: Capacidad productiva de un individuo que se define y mide en
términos de desempefio en un determinado contexto laboral y no
solamente de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes; éstas
son necesarias pero no suficientes por si mismas para un desempefio

efectivo.

Espafa: Las competencias profesionales definen el ejercicio eficaz de las
capacidades que permiten el desempefio de una ocupacion, respecto a
los niveles requeridos en el empleo. "Es algo mas que el conocimiento
técnico que hace referencia al saber y al saber-hacer". El concepto de
competencia engloba no sélo las capacidades requeridas para el ejercicio
de una actividad profesional, sino también un conjunto de
comportamientos, facultad de analisis, toma de decisiones, transmision
de informacion, otros, considerados necesarios para el pleno desempefio

de la ocupacion.

En los actuales momentos, quienes estamos ejerciendo la actividad del
recurso humano, hoy denominado talento humano, estamos conscientes de
gue hemos encontrado uno de los elementos sustanciales que enlazan los
diferentes componentes de la verdadera administracion integral del recurso o
talento humano, es necesario puntualizar que el actual modelo de
administracion busca el desarrollo del potencial latente en cada individuo,
siendo esto el motivo por el cual se trata ahora del talento humano, pasando
de considerar a los colaboradores de la organizacién como un “recurso” mas
a ser utilizado, a ser la pieza diferenciadora que hace mas competitiva a la

organizacion.
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Esta demostrado que la gestion de Recursos Humanos por competencias ha
determinado la eficiencia empresarial, ya que ha permitido a las personas las

siguientes definiciones clave:

v" Asumir responsabilidades individuales en el trabajo y comprometerse
con los resultados propuestos por las compafiias.

v" Asumir los espacios adecuados para desarrollar su potencial en el
marco de redimensionar la cultura organizacional de las empresas y
mejorar sus estrategias operacionales.

v’ Estan conscientes que al desarrollar sus competencias, las
perspectivas de compensacion y retribucion seran mas efectivas y
motivadoras.

2.4.2 Tipos de competencias

Al momento de clasificar los diferentes tipos de competencias, encontramos

una gran variedad, que clasificaremos de la siguiente manera:

1. Las Competencias Metodolégicas corresponden a los niveles
precisos de conocimientos y de informacién requeridos para
desarrollar una o mas tareas.

2. Las Competencias Técnicas se refieren a las aplicaciones préacticas
y precisas para ejecutar una 0 mas tareas.

3. Las Competencias Sociales responden a la integracion fluida y
positiva del individuo a grupos de trabajo y a su respuesta al desafio
social que ello implica, aunque siempre vivencias desde la
perspectiva laboral.

4. Las Competencias Individuales tiene relacién con aspectos como la

responsabilidad, la puntualidad, la honradez, otros.

La integracion de estas 4 competencias relacionadas con un oficio o

actividad laboral corresponde al Perfil Ocupacional de éste.



45

Pues bien, cuando nos referimos a la evaluacion de las competencias
laborales de una persona, estamos diciendo ¢ Qué sabe hacer, Cuanto sabe,
por Qué lo sabe, Como lo aplica y COmo se comporta en su puesto de

trabajo?... y todo ello, ademas, dimensionando en qué medida.
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CAPITULO 1lI

METODOLOGIA

3.1. Tipos de investigacion.

Este trabajo de investigacidbn se encuentra dentro del paradigma cualitativo
porque busca la comprension de los fendmenos sociales ya que el aplicar el
plan de capacitacibn por competencias, implica que se va a realizar un
enfoque contextualizado, con una perspectiva desde adentro, poniendo
énfasis en el proceso pero sin generalizar, analizando sus casos acorde al
contexto. También se encuentra dentro del paradigma cuantitativo porque la
capacitacion se la puede comprobar por medio de las hipétesis, busca las
causas y la explicacion de los hechos que estudia y porque se pueden

aplicar técnicas.

3.1.1. Investigacion bibliografica.

Este Plan de investigacion se va a fundamentar en la investigacion
documental-bibliografica, porque tiene como proposito detectar, ampliar y
profundizar diferentes enfoques, teorias, conceptualizaciones, aportes y
criterios de diferentes autores sobre la capacitacion para desarrollar
competencias, para ello se ha tomado en cuenta documentos, publicaciones,
libros, revistas, periédicos, internet entre otros, que se han consultado para

fundamentar este trabajo de investigacion.

3.1.2. Investigacion de campo.

Se aplicara una investigacién de campo porque en calidad de investigadora
estaré en contacto con el personal administrativo de la institucion donde se

realizard el trabajo y ello permitird un estudio sistematico en el lugar y con
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los protagonistas en donde se producen los acontecimientos, porque la

investigacion es de caracter social.

3.2. Instrumentos de recoleccion de datos.

3.2.1. La Observacion directa.

Es una técnica que consiste en observar atentamente el fenémeno, hecho o

caso, tomar informacion y registrarla para su posterior analisis.

La observacion es un elemento fundamental de todo proceso investigativo;
en ella se apoya el investigador para obtener el mayor numero de datos.
Gran parte del acervo de conocimientos que constituye la ciencia ha sido
lograda mediante la observacion. Existen dos clases de observacion: la
Observacion no cientifica y la observaciéon cientifica. La diferencia basica
entre una y otra esta en la intencionalidad: observar cientificamente significa
observar con un objetivo claro, definido y preciso: el investigador sabe qué
es lo que desea observar y para qué quiere hacerlo, lo cual implica que debe
preparar cuidadosamente la observacién. Observar no cientificamente
significa observar sin intencion, sin objetivo definido y por tanto, sin

preparacion previa.
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3.3 Disefio y formulacidén de la encuesta.

Para la presente investigacion la recoleccion de la informacién mediante la
encuesta para detectar las diferentes necesidades de capacitacion dentro
del area administrativa de la institucion, se empled la encuesta de valoracion
gue es el instrumento que nos permite obtener los datos de una forma mas

significativa, con el menor error posible.
La encuesta se estructurd de la siguiente manera:

Titulo de la encuesta
Nombre de la persona encuestada
Cargo de la persona encuestada

Objetivo de la encuesta

Escala de valoracion de la encuesta

v
v
v
v
v" Instrucciones para el llenado de la encuesta
v
v" Preguntas de las encuestas

v

Casilleros para la valoracion de cada pregunta.

En las preguntas de la encuesta se asignaron diferentes temas que ayudan
a determinar los niveles de necesidades y las capacidades de cada uno de

los empleados dentro del &rea administrativa,

La valoracion se encuentra dada de la siguiente manera:

Escala de valoracion

N L - - Conocimientos -
No existid Conocimientos basicos Conocimientos adauiridos Conocimientos
capacitacion sobre el tema adquiridos hace un afio 9 actuales
hace 6 meses
1 2 3 4 5

Con los resultados que arrojen las encuestas se determinara las principales

necesidades a incluir en el plan de capacitacion de la institucion.
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3.4 Resultados de las encuestas

Analizadas las encuestas aplicadas al Personal Administrativo de nuestra

Institucion, se obtuvieron los siguientes resultados:

Pregunta 1. “Conocimientos sobre Seguridad y salud Ocupacional”

ESCALA DE VALORACION
PREGUNTA
1 2 3 4 5
Conocimientos sobre
Seguridad y salud 3 4 1 0 0
Ocupacional

Conocimientos sobre Seguridad y Salud Ocupacional

En esta pregunta podemos observar que el conocimiento sobre Seguridad y
Salud Ocupacional del personal administrativo, se encuentra en niveles
basicos, por lo que es una de las prioridades para la capacitacion, porque

es un requerimiento del Ministerio de Relaciones Laborales.




Pregunta 2:“Conocimientos sobre Trabajo en equipo”
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ESCALA DE VALORACION
PREGUNTA
1 2 3 4
Conocimientos sobre
0 0 1 4
Trabajo en equipo

Conocimientos sobre

Trabajo en equipo

Como es evidente en el resultado de la encuesta en lo referente al trabajo en

equipo, se evidencia que el trabajo en equipo en la ultima época ha tenido

un especial interés dentro de la Institucion para el personal administrativo,

siendo importante en este nuevo periodo de capacitaciones iniciar con el

trabajo en las areas de especializacibn que necesita el personal, sin

descuidar este aspecto.
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Pregunta 3: “Conocimientos sobre Normas internacionales de
Contabilidad”

ESCALA DE VALORACION
PREGUNTA

1 2 3 4 5

Conocimientos sobre
Normas internacionales 3 4 1 0 0
de Contabilidad

Conocimientos sobre Normas internacionales de Contabilidad

La Superintendencia de Compafiias, exige la aplicacion de las Normas
Internacionales en la contabilidad de las empresas e Instituciones, para
mejorar su desarrollo en la actualidad, éste es un tema en el que se
necesita reforzar la capacitacién para la aplicacion mas inmediata de esta

nueva normativa.



Pregunta 4: “Conocimientos sobre Liderazgo y Motivaciéon”
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PREGUNTA

ESCALA DE VALORACION

1 2

3

4

Conocimientos sobre
Liderazgo y motivacién

Conocimientos sobre Liderazgo y motivacién

3
2
1 I I 1 1
1 2 3 4 5 6

Cuando se analiza la necesidad de que los Empleados se encuentren

motivados, pero esta motivacion debe ser a un largo plazo para que el efecto

en los empleados sea lo mas amplio posible, siendo éste uno de los puntos

en los que se debe trabajar, pues un Empleado motivado es un Empleado

mas productivo para la empresa o Institucion.




Pregunta 5: “Conocimientos sobre Atencion al cliente”

ESCALA DE VALORACION
PREGUNTA
1 2 3 4
Conocw.rjlentos.sobre 1 3 ) 5
Atencion al cliente

Conocimientos sobre Atencion al cliente

3
2 2
1
I I I a
1 2 3 4 5 3

La atencioén al cliente, es uno de los aspectos mas importante en el Colegio
Santo Domingo de Guzman, puesto que la atencion siempre debe mejorar,
para que los Padres de Familia y Estudiantes se sientan acogidos/as,

valorados/as y respetados/as y asi la Institucibn marque la diferencia y sea

preferida por su calidad de servicio.
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Pregunta 6: “Conocimientos sobre Marketing Personal”

ESCALA DE VALORACION
PREGUNTA
1 2 3 4 5
Conocimientos sobre
Marketing Personal 0 0 0 > 3

Conocimientos sobre Marketing Personal

Los conocimientos sobre el marketing personal se encuentran actualizados

lo suficiente para mejorar su empatia y desarrollo de su trabajo personal.
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Pregunta 7: “Conocimientos sobre Legislacion Educativa”

ESCALA DE VALORACION
PREGUNTA
1 2 3 4 5
Con.ocm.1!entos sot.)re 0 0 0 3 5
Legislacién Educativa

Conocimientos sobre Legislacion Educativa

Serie “Conocimientos sobre Legislacion Educativ
Valor: 3

0 0 a

Por ser una Institucion Educativa, el desarrollo de sus actividades estan
enmarcadas en la Ley de Educacion Intercultural, es por ello que este es el

punto mas fuerte en el trabajo de la Institucion.
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Pregunta 8: “Conocimientos sobre Calidad en los servicios”

ESCALA DE VALORACION

PREGUNTA
1 2 3 4 5
anoammntos so.bre 0 0 0 4 4
Calidad en los servicios

Conocimientos sobre Calidad en los servicios

Al ser una Institucion de Educacién, el producto que se ofrece es un servicio,
haciendo que la calidad prestada en el servicio sea la mejor, la mas
eficiente, en el caso de esta pregunta contamos con una capacitacion

siempre actualizada para mejorar el desempefio de la Institucion.
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Pregunta 9: “Conocimientos sobre Reglamento Interno de trabajo”

ESCALA DE VALORACION
PREGUNTA
1 2 3 4 5
Conocimientos sobre
Reglamento Interno de 3 4 1 0 0
trabajo

Conocimientos sobre Reglamento Internode trabajo

o o

1 2 3 4 5 6

Como podemos observar, en toda Institucion es siempre necesario tener una
actualizacion en los conocimientos sobre los reglamentos internos de la
Institucion. Ademas, es un requerimiento del Ministerio de lo Laboral, para
todas las Instituciones publicas y privadas. Por lo tanto, el Colegio Santo
Domingo de Guzman, posee el Reglamento Interno y necesita que todo el
Personal Administrativo lo conozca para llevarlo a la practica diaria. Este es

un tema para la capacitacion.
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3.5. Cuadro de resultados

Cuadro de resultados para los eventos del plan de capacitacién del Colegio “Santo Domingo

de Guzman” para el periodo 2011.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Conocimientos del reglamento de Seguridad y Salud de la institucién.

2. Conocimientos sobre las Normas Internacionales de Informacion Financiera
(NIC / NIF).
Conocimientos sobre atencion al cliente.

Conocimientos sobre el reglamento interno de trabajo de la institucion.

Tabla de resultados para los eventos del plan de capacitacion.

INTERPRETACION DE RESULTADOS: Aplicadas las encuestas a las funcionarias
del departamento administrativo de CSDG, se pudo conocer las falencias que
poseen las empleadas en los cuatro temas, los mismos que se convertiran en los

eventos del plan de capacitacion para el periodo 2011.
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CAPITULO IV

4.1 Plan de Capacitacion

Plan de Capacitacionpor competencias para un desempefio efectivo del
personal administrativo del Colegio Santo Domingo de Guzman de la

ciudad de Ambato.

Elaborado el cuadro de los Eventos que conforman el Plan de Capacitacion
del Colegio “Santo Domingo de Guzman”, en el segundo semestre del
periodo 2011, se socializa los eventos con sus contenidos, fecha de
realizacion, lugar, horario, niumero de horas de trabajo y el material de

apoyo, a las Autoridades y al Personal Administrativo de la Institucion.

Los temas de los eventos de capacitacion son:

« Elreglamento de seguridad y salud de la Institucion.
« Las Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF/NIC.
« Servicio al Cliente.

« El Reglamento interno de trabajo de la Institucion.

Estos eventos de capacitacion, son procesos educativos de corto plazo,
aplicados de manera organizada y sisteméatica, por medio de los cuales el
Personal adquiere conocimientos, desarrolla competencias, habilidades,
destrezas y actitudes para el desempeiio eficiente de determinado puesto de

trabajo.

Estos eventos estaran dirigidos por Profesionales especializados en cada

uno de los temas. El financiamiento de los eventos del plan de capacitaciéon
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sera una inversion de la Institucion, teniendo en cuenta que la capacitacion,
no es un gasto sino una inversion, que beneficia a la Institucion y al

Empleado.

Finalizada la socializacién de los eventos del Plan de Capacitacion, con las
Autoridades y el Personal Administrativo, Se entregara el documento con su
anexo para el andlisis, su aprobacion y realizacion de los eventos, de

acuerdo a la planificacion.

A continuacién se presentan los cuadros de cada uno de los Eventos del

plan de Capacitacion.
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PLAN DE CAPACITACION DEL COLEGIO SANTO DOMINGO DE GUZMAN

PROVINCIA: TUNGURAHUA
CANTON: AMBATO
DIRIGIDO A: PERSONAL ADMINISTRATIVO
PERIODO: SEGUNDO SEMESTRE

ANO: 2011
FACILITADOR: DR. LUIS SARABIA..
FECHA DEL EVENTO: DEL 11 AL 29 DE AGOSTO DE 2011

EVENTO DEL PLAN DE CAPACITACION

No. DE
. HORARIO COSTO DE
NOMBRE DEL PERIODO DE HORAS AYUDAS
No. CONTENIDOS . LUGAR DEL , LA
EVENTO REALIZACION DEL PEDAGOGICAS .
EVENTO INVERSION
EVENTO
* Politica 08 H 00 C tad
o 4 e Computador
Reglamento  de institucional. Salon
- multiple e Data show
1 seguridad y salud | ® Objetivos del | Agosto 2011 A 40 horas . | $500,00
del e Pizarra de tiza
Ocupacional Reglamento. N iquida
o Disposiciones 11H00
e Marcadores

Reglamentarias.
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La Unidad de

Seguridad y
Salud.

El Servicio
Médico.

Prevencion de
Riesgos de la
Poblacion
Vulnerable.

Los Riesgos del
trabajo propios del
C.S.D.G.
Sefializacion  de
seguridad.

De la vigilancia de
la salud de los
trabajadores.

De Ila gestion

ambiental.

e Folletos
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PLAN DE CAPACITACION DEL COLEGIO SANTO DOMINGO DE GUZMAN
PROVINCIA: TUNGURAHUA
CANTON: AMBATO
DIRIGIDO A: PERSONAL ADMINISTRATIVO
PERIODO: SEGUNDO SEMESTRE
ANO: 2011
FACILITADOR: DR. CARLOS VELASCO GARCES.
FECHA DEL EVENTO: 07 AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2011

EVENTO DEL PLAN DE CAPACITACION

No. DE
\o. | NOMBRE DEL CONTENIDOS PERIODODE | | yaar | oel O | HORAS AYUDAS COSTOBE
: EVENTO REALIZACION DEL PEDAGOGICAS ,
EVENTO | L2ig INVERSION
e Las NIIF.
e Computador
Normas ¢ E;?ﬁﬁ;%ién de Igz Salén 13H00 e Data show
2 :j”éer”al‘r:"%':ﬁq'zzén NIIF. Septiembre 2011 S"elf'“p'e A 40horas | ° I|:|)(quu?<;? de tiza | ¢ 600,00
: . e Proceso legal de
Financiera. las. NIF en el CSDG | 15130 * Marcadores
Ecuador. * Folletos
e Marco conceptual
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de las NIIF.

e Reconocimiento,
valoracion,
presentacion y
revelacion de los
Activos.

e Base para la
presentacion de los
Estados
Financieros.




PLAN DE CAPACITACION DEL COLEGIO SANTO DOMINGO DE GUZMAN

PROVINCIA: TUNGURAHUA

CANTON: AMBATO
DIRIGIDO A: PERSONAL ADMINISTRATIVO

PERIODO: SEGUNDO SEMESTRE
ANO: 2011
FACILITADOR: DR. JUAN LARA.
FECHA DEL EVENTO: 05 AL 28 DE OCTUBRE DE 2011

EVENTO DEL PLAN DE CAPACITACION

No. DE
NOMBRE : HORARIO COSTO DE
PERIODO DE HORAS AYUDAS
No. DEL CONTENIDOS 3 LUGAR DEL 3 LA
REALIZACION DEL PEDAGOGICAS ,
EVENTO EVENTO INVERSION
EVENTO
Atencion al cliente
13 H 00 e Computador
Técnicas e Salén
Atencién al , o  Data show
3 _ instrumentos de Octubre 2011 | mdltiple del | A 40 horas . . $ 500,00
Cliente y ) e Pizarra de tiza
atencion al cliente CSDG o
15 H 30 liquida

Cliente y
caracteristicas de la

e Marcadores
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atencion

e Servicioy
caracteristicas de los
servicios

e Calidad en el servicio

Folletos
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PLAN DE CAPACITACION DEL COLEGIO SANTO DOMINGO DE GUZMAN

PROVINCIA: TUNGURAHUA

CANTON: AMBATO

DIRIGIDO A: PERSONAL ADMINISTRATIVO
PERIODO: SEGUNDO SEMESTRE

ANO: 2011
FACILITADOR: DR. PAUL OCANA.
FECHA DEL EVENTO: 07 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2011

EVENTO DEL PLAN DE CAPACITACION

No. DE
NOMBRE . HORARIO COSTO DE
PERIODO DE HORAS AYUDAS
No. DEL CONTENIDOS , LUGAR DEL , LA
REALIZACION DEL PEDAGOGICAS .
EVENTO EVENTO INVERSION
EVENTO
Generalidades del
13 H 00 e Computador
Reglamento reglamento _ Salén
N Noviembre  Data show
4 |interno  de |* Organizacion multiple del | A 40 horas . .| $600,00
. 2011 e Pizarra de tiza
trabajo Contratacion CSDG o
15 H 30 liquida

Jornadas

Remuneracion y otros

e Marcadores
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beneficios
Obligaciones
prohibiciones
Faltas y sanciones
Disposiciones

generales

Folletos

68
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La aplicacion del Plan de Capacitacion que se lleve a cabo con los criterios
expuestos, revertird sin duda muy directamente en mejorar la calidad de
servicio del Colegio Santo Domingo de Guzman, por cuanto a través del
mismo se posibilitard la mejora profesional y la 6ptima adecuacion persona-

puesto de trabajo.

Desde el punto de vista econOomico, los programas de capacitacion

impartidos por la Institucion, son quizds una de sus mejores inversiones.

Igualmente se ha demostrado que el ausentismo y la rotacion también
pueden reducirse con un adecuado plan de capacitacion, por lo que éste
representa en el orden motivacion del empleado y su repercusion sobre su

moral y la satisfaccion que obtiene de su trabajo.

Quiero destacar que el patrimonio mayor que elColegio posee, es el grado
de capacitacion de su personal, en relacion a esto, la Institucion sera tanto
mas eficiente, cuando mas elevada sea la preparacion y la calidad de sus
empleados. Por otra parte, el empleado formado se siente mas seguro de si
mismo porgue sabe que podra enfrentarse con éxito a los problemas que

profesionalmente puedan planteéarsele.

A continuacion se presenta el cronograma de las fechas tentativas para la
realizacion del Plan de Capacitacion del Colegio Santo Domingo de

Guzman, en el periodo del primer trimestre delafio académico 2011 — 2012.



4.2 Cronograma del plan de capacitacion
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TEMA: PLAN DE CAPACITACIONPOR COMPETENCIAS PARA UN DESEMPENO EFECTIVO DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DEL COLEGIO SANTO DOMINGO DE GUZMAN DE LA CIUDAD DE AMBATO.

Gréfico No. 13

Elaborado por: Luz Benigna Torres Riofrio

EVENTOS A REALIZAR | Comignzo ‘ Firi ECERE | sep 1 | oct "1 | mow 1 e
3107 |14 |21 |28 |04 |11 |18 |25 |02 09 16 |23 |30 |06 |13 |20 |27 |
1_ Reglamerto de Seguridad v Salud Ccupacional jue 110511 lun 290841 =j
2| Mormas Internacionales de Informacidn Financiers | mié 070941 | vie 30/09041 =—vl’
3| Servicio la Cliente mig 05 0M1 | wie 281001 =—1
4| Conocimienta del Reglamento Interno de Trabajo lun O7A1M1 | mié 300141 [
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Capitulo V

Conclusiones y Recomendaciones

5.1. Conclusiones:

El conocimiento sobre Seguridad y Salud Ocupacional del personal
administrativo se encuentra en niveles basicos, por lo que es una de
las prioridades para la capacitacion, siendo éste uno de los
requerimientosdel Ministerio de lo Laboral a todas las Instituciones

publicas y privadas.

En la actualidad, la Superintendencia de Compafiasexige la
aplicacion de las Normas internacionales NIIF en la contabilidad de
las Instituciones y empresas para mejorar su desarrollo, por eso es
necesario capacitar al Personal para que conozcan estas normativas

y las puedan ejecutar.

La necesidad de siempre mejorar la atencion al cliente, es uno de los
puntos mas importantes para el desarrollo de la calidad en el servicio

prestado por la Institucion.

5.2. Recomendaciones:

La capacitacion debe ser continua, ya que dia a dia se van creando
nuevos retos y oportunidades que no deben pasar por alto y que
haran que la Institucién sea mejor y aproveche todas las habilidades y

destrezas de cada persona de los puestos de trabajo.

Valorar el desempefio, lo que facilitara a las personas un nivel mas

alto de éxito, haciéndoles sentir que pertenecen a una Institucién que
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se preocupa por ellos y el trabajo se convertira en algo motivador por
si mismo.

El Plan de Capacitacion es la herramienta estratégica para obtener
mayor eficacia en el Personal Aministrativo, de ahi la importancia de
que las Autoridades tomen en cuenta esta prouesta para su

aplicacion y ejecucion.
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5.4. GLOSARIO DE TERMINOS:

CAPACITACION: Es la adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y
practicos que van a contribuir al desarrollo del individuo en el desempefio de

una actividad.

PLAN: Es el conjunto de acciones sistematizadas para orientar el proceso de

capacitacion en una institucién o centro laboral.

COMPETENCIAS LABORALES: La competencia laboral es la construccion
social de aprendizajes significativos y utiles para el desempefio
productivo en una situacion real de trabajo que se obtiene no sélo a
través de la instruccion, sino también —y en gran medida- mediante el

aprendizaje por experiencia en situaciones concretas de trabajo.

ADIESTRAMIENTO: Es el proceso mediante el cual se estimula al trabajador

a incrementar sus conocimientos, destrezas y habilidades.

ENTRENAMIENTO: es la preparacion que se sigue para desempefar una

funcion.

ARBOL DE PROBLEMAS: Es un diagrama (arbol) caracteristico de temas
sociales y naturales que enfatizan el hecho, los antecedentes o causas y las

consecuencias o efectos principales o secundarios.

PERSONA PROACTIVA: Es aquella que sabe lo que quiere o hacia donde

se dirige, es decir, que quiere ir un paso adelante.

FEDE-T: Federacion de Establecimientos Catdlicos de la provincia del

Tungurahua.

CONFEDEC: Confederacion de Establecimientos de Educacion Catdlica

del Ecuador.

PROYECTO DE VIDA: Es el plan que una persona se traza a fin de

conseguir a futuro las cosas que necesita o quiere.
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INNOVACION: deseo de experimentar nuevas ideas, una capacidad de
pescar ideas innovadoras tanto dentro como fuera de la empresa, ademas

de evaluar aquello que funciona y aquello que no funciona.



ANEXOS



ENCUESTA PARA CONOCER LAS NECESIDADES DE CAPACITACION DEL PERSONAL

ADMINISTRATIVO

DEL COLEGIO PARTICULAR SANTO DOMINGO DE GUZMAN DE AMBATO

NOMBRE:

CARGO:

OBJETIVO DE LA ENCUESTA: Conocer las necesidades de capacitacion del personal
administrativo del Colegio Santo Domingo de Guzmdan de Ambato

Marque una X en el casillero que corresponda a su apreciacién sobre el nivel de

capacitacién recibida en este afio

Escala de valoracion

s . Conocimientos | Conocimientos L
No existid Conocimientos L. .. Conocimientos
s - adquiridos | adquiridos
capacitacion basicos sobre el tema . actuales
hace un afio | hace 6 meses
1 2 3 4 5
ESCALA DE VALORACION
PREGUNTAS
1 2 3 4 5
Conocimientos sobre
Seguridad y salud 3 4 1 0 0
Ocupacional
Conou@entos SQbre 0 0 1 4 3
Trabajo en equipo
Conocimientos sobre
Normas internacionales de 3 4 1 0 0
Contabilidad
Conou@entos sobre 1 ) 3 1 1
Liderazgo
Conocw'rjlentos.sobre 1 3 ) 5 0
Atencion al cliente
Conocmlentos sobre 0 0 0 5 3
Marketing Personal
Con.ocm?!entos sot?re 0 0 0 3 5
Legislaciéon Educativa
anOC|m|entos so.bre 0 0 0 4 4
Calidad en los servicios
Conocimientos sobre
Reglamento Interno de 3 4 1 0 0
trabajo

Gracias por su colaboracion
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