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INTRODUCCION

La capacitacion en cualquier institucion es indispensable para contar con
personal calificado y competente, que pueda adaptarse a un ambiente sujeto a
cambios constantes y complejos como consecuencia de los avances
tecnoldgicos y la automatizacioén de los procesos institucionales los cuales exigen
incorporar mayores conocimientos y habilidades a las personas que desarrollan

dichos procesos.

El proceso de capacitacion es sistematico e involucra a todas y cada una de las
dependencias de una organizacion, logrando la preparacion Optima de las
personas al adquirir nuevos conocimientos, habilidades y actitudes esenciales
para el desarrollo de las funciones propias de sus puestos y logrando ademas el
desarrollo integral de la organizacién, en dicho proceso de capacitacion se
organizan y controlan todas las actividades necesarias para que se garantice la
efectividad de este Gltimo, permitiendo a su vez estandarizar la capacitacion en

todas las areas de la organizacion.

Por lo descrito, el presente trabajo de tesis es un aporte para la unidad ejecutora
enfocada en prevenir hechos delictivos, ya que incluye una propuesta de
creacion de un proceso de capacitacion para el personal que labora para la
institucién, el cual fomentara el desarrollo profesional de dichas personas asi
como contribuira al cumplimiento de los objetivos que pretende alcanzar la

organizacion.

El presente informe consta de tres capitulos, en los que se describen los
hallazgos e informacién importante de la investigacién. EI primer capitulo
corresponde al marco tedrico, el cual reine una serie de conceptos que fueron
tomados como base para realizar la investigacion tal es el caso de la
administracion tanto publica como privada, el proceso administrativo, el proceso
de capacitacion, las etapas de evolucion de la capacitaciéon y la descripcidon de

cada una de las partes que conforman dicho proceso de capacitacion.



El segundo capitulo incluye el diagndstico de la institucion en cuanto al proceso
de capacitacion realizado a través de la investigacion de campo, en dicho
capitulo se detallan los métodos y técnicas utilizadas en la investigacion, los
antecedentes de la institucién, su visién, mision, valores, objetivos, la estructura
organizacional de la entidad, la situacién actual del proceso de capacitacion

dentro de la organizacion ademas del analisis e interpretacion de los resultados.

En el tercer capitulo se hace referencia a la propuesta del proceso de
capacitacion para el personal de la institucién detallando los objetivos que se
pretenden alcanzar, el alcance de la propuesta; el proceso de capacitacion
propuesto el cual estd conformado por el procedimiento para el diagnéstico de
las necesidades de capacitacion, el disefio del proceso de capacitacion, el
programa de cursos de capacitacion a impartir, la forma en que ejecutara el
proceso ademas de la evaluacion respectiva del mismo y por ultimo el plan de

accion de la propuesta.

Como dUltima parte del presente informe se encuentran las conclusiones y
recomendaciones, ademas se encuentra la bibliografia utilizada como

fundamento tedrico de la investigacion y los anexos.



CAPITULO |

MARCO TEORICO

A continuacion se presenta una serie de conceptos los cuales sirven como base
para el analisis de los datos de la investigacion y la comprension adecuada de la
problemética que atraviesa la unidad objeto de estudio.

1.1 Administracion

“Es la disciplina cientifica que orienta los esfuerzos humanos para aprovechar los
recursos de los que se dispone para ofrecer a la comunidad satisfactores de
necesidades y asi alcanzar las metas de quienes emprenden dichos esfuerzos”.
(2:3)

Se puede definir la administracién como el proceso de disefiar y mantener un
entorno en el que trabajando en grupos los individuos cumplan con objetivos

especificos de manera eficiente.

Es importante, para los responsables de cualquier institucion, contar con un
amplio criterio y conocimiento acerca de la administracion, con el fin de detectar
deficiencias en sus procesos y asi optimizar los recursos de los cuales dispone la

entidad.

La administracion puede ser de caracter privado o publico.

1.1.1 Administracion privada
Dicha administracion es aplicada por entidades con fines lucrativos, las cuales
obtienen sus ingresos gracias a la produccién de bienes o prestacion de servicios

a la sociedad, sin la intervencién del gobierno en sus actividades cotidianas.



En este tipo de administracion uno o varios socios de una institucion aportan
capital y fuerza de trabajo para la creacion de la misma y a través de la venta de
bienes o servicios que satisfacen necesidades especificas de una sociedad,
generan utilidades que sirven para el funcionamiento de la misma, asi como

también para generar beneficios para dichos socios.

1.1.2 Administracion publica

“Es el conjunto de organizaciones caracteristicas del Estado que con su actividad
tienden a satisfacer necesidades consideradas publicas en un sociedad dada”.
(8:16)

En otras palabras, se puede entender a la administracion publica como el
conjunto de instituciones y funcionarios gubernamentales de un pais, encargados
de organizar, coordinar y colaborar en el funcionamiento de todos los asuntos
publicos de un Estado y velar por alcanzar el bien comiUn para todos sus
habitantes.

El gobierno es administrado por el Presidente de la Republica de Guatemala, a
través del organismo ejecutivo, el cual estd conformado por una serie de
Ministerios que cumplen funciones publicas especificas, estos Ministerios a su
vez tienen a su cargo unidades especiales de ejecucidon presupuestaria, las
cuales contribuyen en el alcance de los objetivos planteados por dichos

Ministerios.

1.1.2.1 Unidad ejecutora

“Las unidades especiales de ejecucion pueden llevar a cabo planes, programas o
proyectos especificos, adecuandose a las necesidades de funcionamiento de la
organizacion ministerial. Son dependencias de caracter temporal, cuya duracion

se establecera en el acuerdo de creacion y se circunscribira al periodo de tiempo



gue tome la ejecucion de los planes, programas o proyectos para los que fueron
creadas”. (4:94)

Se puede interpretar que una unidad ejecutora es un area administrativa de
caracter temporal subordinada a un Ministerio del gobierno de Guatemala, en la
cual se desconcentra parte del ejercicio presupuestario de dicho Ministerio; para
cumplir con los planes y proyectos para los cuales fue creada, ademas que la

misma puede estar ubicada en un area geografica distinta al Ministerio.

1.2 Proceso administrativo
“Es el proceso que planea, organiza, integra, dirige y controla las actividades de
la organizacion y el que emplea los demas recursos organizacionales, con el

propdésito de alcanzar las metas establecidas por la organizaciéon”. (1:25)

El proceso administrativo es un conjunto de fases o etapas sucesivas a través de
las cuales se efectla la administracion, gestionando eficientemente los recursos
humanos, tecnoldgicos, materiales y financieros de una institucién con el fin de
alcanzar sus metas organizacionales. Dicho proceso esta dividido en cinco fases

las cuales son: planeacioén, organizacion, integracion, direccion y control.

Para efectos del presente trabajo de investigacion se hara énfasis en las fases

de planeacion, organizacion e integracion.

A continuacion se presenta una grafica que ilustra el proceso administrativo con

las cinco fases que lo componen:



Grafica l

Proceso administrativo

Planeacién

Organizacion

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2014.

1.2.1 Planeacion

‘La planeacion incluye seleccionar proyectos y objetivos, y decidir sobre las
acciones necesarias para lograrlos; requiere toma de decisiones, es decir elegir
una accion entre varias alternativas. Asi, los planes proporcionan un enfoque

racional para alcanzar los objetivos preseleccionados”. (5:106)

La planeacion es la primera de las etapas del proceso administrativo, en esta se
toman decisiones en el presente acerca de lo que se pretende realizar en el
futuro eligiendo de cursos de accion que se han de seguir para minimizar los

riesgos y alcanzar las metas de la organizacion.



1.2.1.1 Elementos de la planeacién
La fase de planeacion estda compuesta por los siguientes elementos: Mision,
visién, valores, objetivos, metas, politicas, normas, procedimientos, programas y

presupuestos.

Para efectos de la investigacion se tomaran en cuenta la mision, vision, valores,

objetivos, metas, procedimientos y presupuestos

a) Misién

“Describe el propdsito basico que desde la perspectiva de la empresa da sentido
a su propia existencia, subrayando al mismo tiempo cémo ha de lograrlo y el
papel que corresponde a cada uno de quienes han de participar en la busqueda

del cumplimiento de dicho propdsito”. (5:107)

El autor consultado considera que la vision y los valores forman parte de la

mision de una institucion.

La mision es la razén de ser de la entidad, es decir, su finalidad especifica y la

gue la distingue de otras de su tipo.

e Vision
“‘Expresa las aspiraciones fundamentales de una organizacién, apelando por lo

general a las emociones e inteligencia de sus miembros”. (1:46)

La visién es un enunciado que pretende crear una imagen futura de la institucion,
es decir, lo que esta Ultima pretende ser en un lapso de tiempo establecido, para
ello hace énfasis en cualidades positivas de sus colaboradores y los valores que
los mismos comparten con el fin de motivarlos para el alcance de los objetivos de

la entidad.



e Valores
“Son un marco de referencia para la actuacion individual y colectiva al normar
criterios socialmente aceptados para la interaccidn, que suponen en su

seguimiento una alta calidad de vida”. (1:46)

Los valores son aquellos juicios que rigen la conducta de los individuos de una
organizacion, los cuales son compartidos por todos los miembros de la misma y

asi ser una organizacion mas competitiva.

b) Objetivos
“Un objetivo es un blanco que se debe alcanzar para que la organizacién cumpla

sus metas”. (1:46)

Se define un objetivo como un elemento que identifica la finalidad hacia la cual
se dirigen los recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a la misién de la

organizacion.

Los objetivos poseen caracteristicas tales como: ser alcanzables, comprensibles,
cuantificables, la capacidad de transformase en tareas especificas y derivarse de

las estrategias de la institucion.

c) Procedimientos
“Son los planes que describen detalladamente la secuencia de pasos que deben

seguirse para ejecutar ciertas actividades de la manera mas eficiente”. (1:47)

Los procedimientos son planes que establecen un método acerca de las
secuencias de actividades que se ejecutan, para la realizacion de cualquier labor

eficazmente.



d) Presupuesto

“‘Es la estimacién programada, en forma sistematica, de las condiciones de
operacion y de los resultados que debe obtener un organismo en un periodo
determinado”. (6:204)

Se puede definir como presupuesto a un informe detallado de resultados
esperados, expresados en términos numeéricos en el lapso de un tiempo
determinado, el cual servira como base para la toma de decisiones de una

organizacion.

1.2.1.2 Instrumentos administrativos de la planeacién

Son herramientas o documentos que se elaboran para guiar y brindarle
seguimiento a los planes de trabajo de una organizacion, entre estos se
mencionan los manuales de objetivos y politicas, diagramas de proceso Y flujo,

las gréficas de Gantt, los planes de accion, entre otros.

Para efectos de la investigacion se hara énfasis en los planes de accidn.

a) Plan de accion
“Los planes de accién estan formados por el conjunto de las actividades que se
deberan ejecutar para facilitar el logro de las metas (especificas y cuantificadas)

establecidas con anterioridad”. (2:190)

Un plan de accion es un documento en el cual se detalla una guia, que brinda un
marco 0 estructura por medio de la cual se lleva a cabo un proyecto,
especificando las actividades, los responsables, los recursos financieros y los

lapsos de tiempo en los cuales se ejecutaran dichos proyectos.



1.2.2 Organizacion

“Es la fase del proceso administrativo que implica dividir y agrupar las actividades
gue se han de realizar en una empresa con el proposito de proporcionar los
productos y servicios a la comunidad, fin para el cual fue creada la institucion”.
(1:124)

A través de la organizacion, una institucion establece un sistema para la division
del trabajo y la estructura necesaria para el buen funcionamiento de la misma. Se
definen las funciones, los deberes y las dependencias de las personas o grupos

de personas que laboran para la entidad.

1.2.2.1 Elementos de organizacion
En este apartado se tomaron en cuenta los siguientes elementos: funciones,

puestos y jerarquias.

a) Funciones

“Las funciones empresariales basicas, son produccion (crear utilidad o agregar
utilidad a un producto o servicio), vender (encontrar usuarios, pacientes, clientes,
estudiantes o miembros que acordaran aceptar el producto o servicio a un precio
0 por un costo) y financiar (reunir y cobrar, guardar y gastar los fondos de la
empresa)”. (5:228)

En la etapa de organizacion es importante tomar en cuenta las funciones que
estan a cargo del personal que labora en la institucion, ello permite dividir el
trabajo en grupos de personas encargadas de una funcidén en especifico, para lo
cual se crean departamentos tales como produccién, ventas, finanzas, entre

otros.



b) Puestos

“‘Se entiende por puesto de trabajo el conjunto de tareas, deberes,
responsabilidades y obligaciones relacionadas entre si y asignadas por una
autoridad competente para que sean atendidas por un empleado en una unidad

de tiempo determinada”. (10:8)

Un puesto de trabajo puede interpretarse como el lugar que una persona ocupa
en una institucion; en el cual desarrolla una serie de actividades de las cuales es
responsable dicha persona, ademas de recibir un salario o sueldo especifico a

cambio del desempefio de las funciones asignadas.

c) Jerarquias

‘Los puestos de trabajo no son todos iguales. Unos son mas exigentes,
fisicamente; otros requieren una capacidad mental poco normal; algunos deben
desempeiiarse en unas condiciones de trabajo poco deseables. Todo esto
sugiere que algunos puestos de trabajo pueden ser de mayor valor que otros,

que hay una jerarquia de puestos de trabajo”. (9:354)

La jerarquia de los puestos se define por la posicién en el organigrama, entre
mas arriba en el organigrama esté el puesto, mayor jerarquia e importancia tiene
y esto a su vez le concede la capacidad de dar instrucciones a mas personal,

pero al mismo tiempo le asigna mayores responsabilidades en la organizacion.

1.2.2.2 Instrumentos administrativos de la organizacion
Son herramientas o documentos que se elaboran para guiar y proporcionarle
apoyo a la organizacion a través de la division del trabajo en la entidad, entre

estos se pueden mencionar los organigramas y los descriptores de puestos.



a) Organigramas

“Es un conjunto de figuras geométricas (cuadrados, rectangulos, circulos, etc.)
gue representan organos Yy lineas que se utilizan para dar una idea gréafica de
como esta estructurada una organizacion, por ello son de gran utilidad para la
entidad”. (1:166)

Los organigramas muestran graficamente la estructura de la organizacion, es
una herramienta Gtil porque da a conocer la jerarquia y la importancia de los
diversos puestos y departamentos en la institucion y las relaciones que guardan

entre si.

b) Descriptores de puestos
“Es un documento que delinea los deberes y las condiciones relacionados con el
puesto. Proporciona datos sobre la persona que ocupa el puesto acerca de qué

hace, como lo hace y por qué lo hace”. (1:165)

Los descriptores brindan un apoyo a la organizacion al delimitar las funciones de
los distintos puestos de la entidad y ademas muestran que diferencia a estos

puestos respecto a otros dentro de la organizacion.

1.2.3 Integracion

‘Es un elemento de apoyo para facilitar la vinculacién de recursos y areas
diversas, de acuerdo con los requerimientos de las labores por realizar pues,
ademas de conjuntar componentes diferenciados, significa la posibilidad de
optimizar tanto el manejo de la provision a las diversas unidades de la
organizacion, de los elementos humanos, los recursos materiales, los medios
financieros y los recursos técnicos que demanda la operacién total, con un
criterio de adecuacion y concordancia entre (y con) las partes componentes de la

organizacion”. (1:181)
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Se puede definir esta fase del proceso administrativo como la encargada de
dotar a la institucion de todos los elementos materiales y humanos necesarios,
integrandolos en la organizacion con el fin de lograr el buen funcionamiento de la

misma.

Para efectos de la investigacion se analiza la fase de integracion con énfasis en

el proceso de capacitacion del personal.

1.2.3.1 Gestion del talento humano
La administracién del personal ha evolucionado a la gestion del talento humano,
como un conjunto de decisiones integradas sobre las relaciones que influyen en

la efectividad de los empleados y de las organizaciones.

Las instituciones son responsables de cuidar el talento de los empleados,
especialmente cuando las personas rednen los aspectos para la competencia

individual, tales como: el conocimiento, la habilidad, el juicio y la actitud.

La gestion del talento humano se desarrolla a través de procesos, los cuales se

detallan a continuacion:

a) Procesos de gestion del talento humano

Existen 6 procesos para la adecuada gestion el talento humano, los cuales son:
a) procesos para integrar a las personas, b) procesos para organizar a las
personas, C) procesos para recompensar a las personas, d) procesos para
desarrollar a las personas, e) procesos para retener a las personas y f) procesos

para auditar a las personas.

En la investigacion se hace énfasis en los procesos de desarrollo del personal.
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A continuacion se presenta un esquema que ilustra dichos procesos:

Esquemal
Proceso de gestidon del talento humano
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

Gestién del talento humano

Procesos

Integrar
personas

Organizar
personas

Recompensar
personas

Desarrollar
personas

Retener
personas

Auditar personas

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2014.

1

Capacitaciéon y
desarrollo

Programas de
cambios y
desarrollo de
carreras

Programade
comunicaciones
y consonancia

Procesos para desarrollar a las personas

Son los procesos para capacitar e incrementar el desarrollo profesional vy

personal. Implican la formacion y el desarrollo, la administracion del conocimiento

y de las competencias, el aprendizaje, los programas de cambios y el desarrollo

de carreras, asi como los programas de comunicacién y conformidad.

Dentro de los procesos de desarrollo de personas se encuentra el proceso de

capacitacién, el cual se describe de la siguiente manera:
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e Capacitacion
“La capacitacion es un medio que desarrolla las competencias de las personas
para que puedan ser mas productivas, creativas e innovadoras, a efecto de que
contribuyan mejor a los objetivos organizacionales y se vuelvan cada vez mas
valiosas”. (3:371)

Es el proceso mediante el cual se le brindan al empleado nuevos conocimientos
y se desarrollan las habilidades necesarias para que desemperie eficientemente

las tareas inherentes al puesto que ocupa dentro de la organizacion.

Dicho proceso es de vital importancia para la entidad, generando valor agregado

tanto a su personal como a los procesos administrativos con los que cuenta.

v Etapas de evolucién de un sistema de capacitacion

Existe una serie de etapas a través de las cuales el proceso de capacitaciéon es
efectivo, dichas etapas son las siguientes: Iniciacidn, crecimiento, consolidacién y
normalizacion.

% Iniciacion

En esta etapa la institucion no le da importancia a la capacitaciéon, los recursos
para la misma son limitados, existe poca o nula participacién del personal,
ademas los encargados determinan sin bases técnicas, cuéles son los cursos
gue impartirdn al personal y quiénes asistirdn a estos y, por ultimo, en algunas
instituciones no existe una unidad de capacitacion o de existir carece de
credibilidad.

En dicha etapa se encuentran las instituciones que carecen de un proceso de
capacitaciéon para el personal que labora en las mismas, o bien, no le dan

importancia alguna al proceso, los directivos de dichas entidades consideran que

13



la capacitacion al personal solo es un gasto mas y que esta solo consiste en
enviar a los participantes a que reciban cursos, los cuales no son de utilidad para
erradicar las deficiencias que presentan las personas en la realizacién de los

procesos a su cargo.

% Crecimiento

En esta etapa se desarrolla tecnologia propia de la capacitacion y de los
métodos que serviran para satisfacer sus necesidades especificas, las
caracteristicas importantes de esta etapa son que la institucidon cuenta con mayor
participacion en los cursos de capacitacion, se le asignan mayores recursos a la
unidad de capacitacion, crece la credibilidad en la misma y es consultada para la
solucién de problemas, ademas que ya se cuenta con el apoyo de instructores

externos.

Las entidades en esta etapa de capacitacibn comienzan a determinar las
necesidades que tiene el personal y los capacitan de acuerdo a las mismas, el
namero de personas capacitadas aumenta y la confiabilidad en el proceso es
mayor a la de la etapa de iniciacién, ademas que se enfoca el proceso de

capacitacion a la resolucion de problemas organizacionales.

% Consolidacion

A la unidad de capacitacion en esta etapa se le exigen resultados acerca de la
capacitacion impartida, se generan los procesos de capacitacion, el sistema de
capacitacion funciona bien en su planeacion y ejecucion, se elaboran los
primeros manuales de instruccion y se cuenta con instructores, tanto internos
como externos, generalmente en esta etapa se debe reflexionar y pensar en lo

gue se puede mejorar para llegar a la madurez.

En dicha etapa el proceso de capacitacion se realiza de manera sistematica y
ordenada, las personas se capacitan de acuerdo a las necesidades detectadas y
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se resuelven los problemas existentes en los procesos administrativos, aunque
cabe mencionar que se debe estudiar el proceso para proponer mejoras

considerables al mismo.

% Normalizacioén

Esta es la mas avanzada de las etapas de un sistema de capacitacion, en la
misma el capacitador se convierte en un asesor y solucionador de problemas y
no solo en el vinculo para transmitir conocimientos. Se puede interpretar a esta
fase como el estado ideal al cual se pretende llegar ya que existe una alta
credibilidad en la capacitacion, se cuenta con una imagen de profesionalismo y
seriedad, la capacitacion esta orientada a satisfacer las necesidades de los
usuarios, todas las actividades referentes a la capacitacion estdn normadas,
ademas que los instructores estan certificados y conducen el aprendizaje con

base en manuales de instruccion.

Esta es la ultima etapa de la evolucion del proceso de capacitacion en una
institucion, la capacitacion no consiste en solo impartir cursos, sino que sirve
para la resoluciéon de problemas dentro de la entidad, ademas de incrementar las
habilidades y conocimientos del personal, para hacer de los procesos
administrativos mas eficientes y cumplir con los objetivos organizacionales de la

institucion.

v" Proceso de capacitacion

“La capacitaciéon es un proceso ciclico y continuo que pasa por cuatro etapas que
implican el diagnoéstico de la situacion, la decision en cuanto a la estrategia para
la solucion, la implantacion de la accién y la evaluacién y el control de los
resultados”. (3:376)

Las cuatro etapas por las cuales se compone el proceso de capacitacion son: a)

El diagnéstico de las necesidades de capacitacion, b) El disefio del proceso de
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capacitacion, c) La ejecucion del proceso de capacitacion y d) Evaluaciéon del
proceso de capacitacion. A través de dichas etapas se hace efectivo el proceso
de capacitacion, ya que se identifican las necesidades con las que cuenta el
personal, se disefia la forma en que se impartird la capacitacion, se ejecuta la
capacitacion y, por ultimo, existe la retroalimentacion y evaluacion de los

resultados del proceso de capacitacion.

% Diagnostico de las necesidades de capacitacion (DNC)
Es un proceso que permite establecer las insuficiencias del personal en cuanto a
los conocimientos, las habilidades y las actitudes que debe dominar para el

correcto desempefio de sus responsabilidades”. (7:58)

Una necesidad de capacitacion es la carencia en la preparacion de las personas,
es la diferencia entre lo que deberia saber la persona y lo que sabe y hace
realmente, se puede tomar como un area de informacion o de habilidades que un
individuo o grupo desarrolla para mejorar su eficiencia y productividad en el

trabajo que se realiza.

El DNC establece:

En qué habra de ser capacitado el personal para el buen desempefio de sus

funciones

e Quiénes son las personas que habran de capacitarse

e Con qué nivel de profundidad se impartira la capacitacion para el dominio de
los temas por parte de los participantes

¢ La importancia que tiene el aprendizaje para el desempefo de las actividades

de un puesto.
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+ Métodos para el diagnéstico de las necesidades de capacitacion

Los métodos para realizar el diagnostico de las necesidades de capacitaciéon con
las que cuenta el personal dentro de una organizacion son el DNC con base en
puesto persona, el DNC con base en problemas, el DNC con base en el
desempeifio y por ultimo el DNC con base en multihabilidades.

Para efectos de la presente investigacion se hara énfasis en el método del DNC

con base en puesto-persona.

» DNC con base en puesto-persona

“El DNC puesto-persona se aplica generalmente en puestos donde existe gran
namero de empleados para optimizar la aplicacion de esta herramienta. Este
método es la base del DNC y es muy util para iniciar la cultura del diagnéstico en
forma participativa, pues asegura la definicibn de las necesidades reales de
capacitacion de las areas operativas, con un enfogue netamente cuantitativo y
sin necesidad de invertir demasiados recursos y tiempo en el analisis”. (7:124)
Este método se enfoca en las areas operativas de la organizacion, que
generalmente son las que cuentan con la mayor cantidad de personas, dicho
método se deriva de la relacién de conocimientos, habilidades y actitudes que
una persona necesita para desempefar correctamente un puesto de trabajo. La
aplicacion del método se realiza a través de grupos de trabajo para detectar en

conjunto las necesidades y justificarlas de acuerdo a su importancia.

% Disefio del proceso de capacitacién

“Se refiere a la planificacion de las acciones de capacitacion y debe contar con
un objetivo especifico; es decir, una vez que se ha hecho el diagnostico de las
necesidades de capacitacion, es necesario plantear la forma de atender esas

necesidades en un proceso integral y cohesionado”. (3:379)
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En este apartado se detalla la serie de actividades y lineamientos que seran
llevados a cabo en el proceso de capacitacion, una vez sean determinadas las

necesidades de capacitacion con las que cuenta el personal de la institucion.

Esta fase del proceso requiere definir seis elementos del disefio de la
capacitacion tales como: a) personal a capacitar, b) métodos de capacitacion, c)
contenido de la capacitacion, d) instructores o capacitadores, e) lugar para la
realizacion de la capacitacion, f) horario de la capacitacion y g) objetivos de la

capacitacion.

A continuacién se describen dichos elementos:

+ Personal a capacitar

La institucion, a través de la deteccion de necesidades de capacitacion, define
los participantes de cada curso de capacitacion, asi como los requisitos que
relnan todas y cada una de las personas participantes; de presentarse el
problema de contar con muchas personas para capacitar, se elige al personal
gue cuente con mayores habilidades para transmitir los conocimientos adquiridos

hacia sus comparfieros de trabajo.

La institucion define qué personas participaran en los cursos de capacitacion,
para gque los conocimientos recibidos sean de utilidad para resolver los
problemas que puedan presentarse en la realizacion de los procesos
administrativos dentro de la misma, algunas personas pueden presentar
dificultades en la obtencion de nuevos conocimientos, para lo cual debe

reforzarse el contenido a fin de verificar que fue comprendido en su totalidad.
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+ Métodos de capacitacion
Los métodos para cumplir con el objetivo de capacitar al personal se pueden
aplicar a través de mesas redondas, paneles, grupos efectivos de trabajo,

seminarios, foros, congresos, simposios, entre otros.

Se hace necesario que el personal a capacitar capte el contenido que le es

impartido, a través de los diversos métodos anteriormente mencionados.

Dichos métodos pueden aplicarse dentro y fuera de las instalaciones de trabajo.

+ Contenido de la capacitacion

El contenido del curso responde directamente a las necesidades de capacitacion
detectadas en la institucion y es acorde a los objetivos planteados, dichos
contenidos deben contener una secuencia logica para el refuerzo de las

actividades realizadas por el personal.

El contenido de no ser acorde a las necesidades de capacitacion detectadas
puede implicar que el proceso de capacitacion sea inuatil, ya que no resolvera los

problemas con los que cuenta la organizacion.

También hay que tomar en cuenta que pueden existir limitaciones en el
contenido que se impartird en la capacitacion, que no permitan que pueda
transmitirse en su totalidad lo referente a un tema en especifico, sobre todo

porque no existe el tiempo disponible para su efectivo desarrollo.
+ Instructores o capacitadores

Cuando se realiza un curso se requiere que existan uno o mas instructores

altamente calificados para impartirlo de manera eficaz.
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El perfil de la persona que impartira la capacitacion es un factor relevante para el
éxito de la actividad, es importante que la institucion defina quién sera la persona
adecuada, tomando en cuenta las cualidades de esta persona y su compromiso
con el desarrollo de competencias.

Dicha persona cuenta con una buena educacion, sabe dirigir a las personas
participantes, es imprescindible que cuente con experiencia en el tema sobre el
cual se va a capacitar y, por supuesto, la disponibilidad de tiempo para impartir la

capacitacion.

+ Lugar paralarealizacién de la capacitacion
Los establecimientos en donde se impartira la capacitacion deben contar con
equipo audiovisual, contar con todas las comodidades, buena iluminacién y

mobiliario adecuado para facilitar el aprendizaje.

De no contar con las instalaciones acondicionadas para la realizacion de una
capacitacion, la entidad puede adecuar un espacio fisico, o bien, arrendar un
establecimiento que retna todas las condiciones, como ubicacion, accesibilidad y
existencia de equipo audiovisual, para que el proceso de capacitacion se realice
de manera ordenada y eficiente.

+ Horario de la capacitacion

Los horarios para impartir la capacitacién dependen del grado de complejidad de
los temas a impartir, por lo cual los horarios pueden variar entre horas, dias,
semanas 0 meses y con base en esto se hace necesario contar con una agenda

para fijar las fechas en las cuales se realizara la capacitacion.

Es necesario que la institucion defina cuales son los horarios mas convenientes

para impartir la capacitacion, si la misma se realizara en horas de trabajo o fuera
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del horario de oficina, todo ello con el fin de no crearles dificultades a las

personas que recibiran la capacitacion.

+ Objetivos de la capacitacion
“Los objetivos en capacitacion u objetivos didacticos deben fijarse en funcion de
la estrategia de la organizacion y de la satisfaccion, solucion o reduccion de los

problemas, carencias o necesidades detectadas mediante el DNC”. (7:59)

La estructura de los objetivos de la capacitacion es congruente con las metas
gue pretende alcanzar la organizacion, de lo contrario pierden efectividad, dichos

objetivos representan los fines por los que se esta capacitando al personal.

% Ejecucion del proceso de capacitacion

En esta etapa del proceso se dan a conocer una serie de formas y técnicas para
transmitir la informacion necesaria y desarrollar las habilidades requeridas por el
proceso de capacitacion.

Es en esta fase donde se pone en marcha el proceso de la capacitacién, con
base en lo establecido en el diagnostico y el disefio de dicho proceso, ya que
definen la forma en que se impartiran los cursos y los participantes, coordinando
y preparando las mejores alternativas para implantar el proceso y cumplir con los

objetivos del mismo.

A continuacion se presentan los tipos y técnicas de capacitacion que son de

utilidad para la ejecucion del proceso:
+ Tipos de capacitacion
Los tipos de capacitacion pueden ser capacitacion en el puesto y técnicas de

clase.
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Para efectos de la investigacion se hace énfasis en las técnicas de clase.

» Técnicas de clase
“Se utiliza un aula y un instructor para desarrollar habilidades, conocimientos y

experiencias relacionados con el puesto”. (3:382)

En esta técnica las habilidades pueden variar desde programacién de
computadoras hasta el liderazgo o trabajo en grupo. Esta técnica es util para
desarrollar las habilidades sociales e incluyen actividades como dramatizacion y

juegos de empresas.

Dichas técnicas propician la interaccion y generan un ambiente de discusion, en
el cual las personas aprenden nuevos comportamientos para desempefar sus

actividades ya sea individualmente o en grupos de trabajo.

+ Técnicas de capacitacion

Adicional a los tipos de capacitacidon, también existen una serie de técnicas para
la ejecucidon del proceso de capacitacion tales como, las lecturas, la instrucciéon
programada, capacitacion en clase, capacitacién por computadora 'y E-learning.
Para efectos de la investigacion se hace énfasis en las técnicas de capacitacion

en clase y capacitacion por computadora.

» Capacitacion en clase
“Es el entrenamiento fuera del local de trabajo, en el aula. Los educandos son
reunidos en un local y cuentan con la ayuda de un instructor, profesor o gerente

que transmite el contenido de la capacitaciéon”. (3:385)

Es el método de capacitacion mas utilizado por las organizaciones, las que
suelen presentar resultados acerca de la cantidad de horas que los participantes

dedicaron en la clase.
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Puede ser que la cantidad de horas que las personas participantes de la
capacitacion sean excesivas y a pesar de ello no se cumpla con los objetivos de
dicha capacitacion, por lo cual se define una cantidad de tiempo adecuada para

los cursos en el aula.

» Capacitacion por computadora
Se puede realizar con ayuda de la tecnologia de la informacion por medio de CD,
DVD o multimedia como gréficos, animacién, peliculas, audio y video.

Esta técnica aprovecha la velocidad, la memoria y las capacidades de
manipulacion de datos de la computadora para una flexibilidad de instruccion; es
individualizada y se adapta al ritmo que la persona capacitada imponga,
utilizando los sistemas multimedia detallados anteriormente, con el fin de

enriquecer el aprendizaje y hacerlo mas interactivo.

% Evaluacion del proceso de capacitaciéon

“Es necesario saber si el proceso de capacitacion alcanzd sus objetivos. La
etapa final es la evaluacién para conocer su eficacia, es decir, para saber si la
capacitacion realmente satisfizo las necesidades de la organizacion y las

personas”. (3:388)

Esta fase es de vital importancia después de diagnosticar las necesidades de
capacitacion del personal, disefiar los lineamientos del proceso y ejecutarlo, se
hace necesario realizar un trabajo de evaluacion, que permita dar a conocer los
resultados alcanzados por proceso de capacitacion y si cumplen con los
objetivos planteados, ademas de medir como la capacitacién fue de utilidad para
el cambio de conducta y adquisicion de habilidades de las personas en la

realizacion de los procesos administrativos asignados.
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Adicionalmente, la evaluaciéon le permite a la entidad contar con una
retroalimentacion acerca del proceso impartido y tomar decisiones acerca de las

mejoras a realizarse en capacitaciones futuras.

Existe una serie de elementos por los cuales se puede evaluar integramente el
proceso de capacitacion, tales como: el retorno de la inversion (ROI), la calidad
de la capacitacion, el servicio de la capacitacion, la rapidez de la capacitacion y

los resultados de la capacitacion.

Para efectos de la investigacion se hace énfasis en los resultados de la

investigacion y los cuatro niveles que conforman dichos resultados.

+ Resultados de la capacitacién
Esta evaluacion proporciona informacion acerca de en qué medida se han
alcanzado los objetivos de capacitacion de la organizacioén, dicha evaluacion se

puede establecer a través de cuatro niveles que se presentan a continuacion:

» Lareaccion

“‘Mide la satisfaccion de los participantes en la experiencia de la capacitacion”.
(3:388)

Es decir, si a la persona que participd en la capacitacion le agrad6 el contenido
de la misma, si las instalaciones eran comodas y si el capacitador logré captar

su atencion.

Ademas analiza la forma en que las personas reaccionaron al contenido de la

capacitacion y si la misma logro satisfacer sus necesidades.
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» Lo aprendido
‘Evalla la capacitacion por cuanto se refiere al grado de aprendizaje y si el
participante adquirid nuevas habilidades y conocimientos y si sus actitudes y

comportamientos cambiaron como resultado de su aplicacion”. (3:388)

Mide la efectividad del aprendizaje del contenido de la capacitacion y en qué
forma se aplica el personal capacitado, las nuevas habilidades que obtuvo en su

puesto de trabajo.

» Desempeiio

“‘Evalua el efecto en el trabajo derivado de las nuevas habilidades aprendidas y
de la adopcion de nuevas actitudes que modifican el comportamiento”. (3:388)
Mide el desempefio del personal en la realizacion de sus actividades cotidianas

después de adquirir nuevas habilidades a través de la capacitacion.

» Resultados
“Se trata de medir el efecto de la capacitacion en los resultados del negocio de la

organizacion”. (3:388)

Mide la efectividad de los resultados de capacitar al personal en cuanto a la
reduccion de los costos operativos, reducir los tiempos en la realizacion de
procesos administrativos y mejorar la productividad de la organizacion, entre

otros.
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CAPITULO I

DIAGNOSTICO DEL PROCESO DE CAPACITACION DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE UNA UNIDAD EJECUTORA DEL ESTADO ENFOCADA
EN PREVENIR HECHOS DELICTIVOS

Este capitulo da a conocer la situacién actual en materia de organizacion y
funcionamiento de la unidad objeto de estudio, haciendo énfasis en la forma que

se lleva a cabo el proceso de capacitacion al personal en la institucion.

Se detallan los andlisis respectivos, para establecer la probleméatica con la que
cuentan los puestos de trabajo en cuanto al proceso de capacitacion llevado a
cabo por la entidad, ademés de dar a conocer los argumentos que dan validez a

las hipotesis planteadas.

2.1 Metodologia de la investigacion

Para la obtencion de la informacion se detallan los métodos utilizados en la
investigacion, asi como las técnicas para recabar la informacion tales como: la
guia de entrevista y las encuestas que fueron realizadas al personal de las areas

operativa, tactica y estratégica de la organizacion.

Se utilizé el método cientifico en sus fases indagatoria, demostrativa y expositiva,
asi como también el método deductivo para llegar a conclusiones especificas

acerca de dicha investigacion.

Por otra parte para la recopilacion de informacion se utilizé la observacion
directa, la investigacion bibliografica, encuestas y guias de entrevistas con el fin

de comprobar las hipotesis planteadas.



También se utilizo la técnica del muestreo aleatorio simple que otorga la misma
probabilidad de ser elegidos a los colaboradores que conforman la unidad de
andlisis, se hicieron los calculos correspondientes para determinar el ndimero
adecuado de la muestra para que sea representativa de la poblacion. Dichos

calculos se muestran a continuacion:

Datos:

N= Tamafio de la poblacion (400 personas)

B= Nivel de confianza (95%=0.95)

Z= Valor de la distribucién normal de probabilidad = 1.96 (0.95/2=0.4750)
p= probabilidad de éxito (0.50)

g= probabilidad del complemento (0.50)

E= Maximo error de estimacion (10%=0.10)

n= Z’. p.q.N

Z’ p.q + E*(N=-1)

n= (1.96)2 (0.50) (0.50) (400)
(1.96)2 (0.50) (0.50) + (0.10)2 (400-1)

n= (1.96)2 (0.50) (0.50) (400)
(1.96)2 (0.50) (0.50) + (0.10)2 (399)

n= 384.16
0.9604 + 3.99
n= 384.16
4.9504
n= 77.60181 <=> 78 personas
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Con base en el resultado obtenido se determin6é que la muestra se compone de
78 personas, de las cuales se encuest6 a un total de 53 personas pertenecientes
al personal operativo de la institucion, por otra parte se entrevistd a 25 personas

mas del personal tactico y estratégico.

En el caso de la encuesta se elaboré un cuestionario dirigido al personal
operativo de la unidad de analisis, integrado por nueve preguntas divididas en
dos apartados: informacion general y proceso de capacitaciéon. Cada apartado
contenia preguntas de tipo cerrada, abierta y de seleccion mudltiple;
adicionalmente se les brindaba a los encuestados la opcion de profundizar sus

respuestas en los cuestionamientos que lo ameritaban.

Mientras que en el caso se la guia de entrevista se elabor6 una serie de
preguntas con el fin de obtener informacién del personal tactico y estratégico de
la unidad objeto de estudio en cuanto al proceso de capacitacion que se realiza
en la institucion, dicho cuestionario fue compuesto por diecinueve preguntas, las
cuales estaban enfocadas en determinar los métodos de deteccion de
necesidades de capacitacion del personal; cual es la forma en que esta disefiado
el proceso de capacitacién, como se lleva a cabo la ejecucién del mismo ademas

de la evaluacién respectiva del mismo.

Tanto la encuesta como la guia de entrevista fueron validadas a través de
pruebas piloto aplicadas a personas que ocupan cargos similares a los puestos
del personal operativo, tactico y estratégico de la institucion. (Ver anexos 1y 2)

2.2 Antecedentes
La unidad ejecutora enfocada en prevenir hechos delictivos fue creada el veinte
de febrero del afio 2008 por vigencia de cinco afios, mediante un acuerdo

ministerial aprobado por el ministerio del cual depende, derivado de la necesidad
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de contar con un ente gubernamental especializado en el tema de prevenciéon de
la violencia, dicho acuerdo fue reformado en 2013 proporcionandole a dicha
unidad cinco afios mas de prorroga en su vigencia, ademas de normar su
estructura organizacional que permitiera el cumplimiento de su funciones,

también se establecio su dependencia jerarquica hacia un viceministerio.

El acuerdo creado en el 2013 establece a la institucion como una unidad especial
de ejecucion, con el objeto de desarrollar y aplicar planes, programas o
proyectos de prevencion de hechos delictivos, dentro de las politicas de
seguridad dictadas por el ministerio del cual depende, su fin fundamental es
organizar y desarrollar la participacion civil a niveles comunitario, municipal y
departamental en la busqueda de una cultura de prevencion de hechos delictivos

generando alertas tempranas y cultura de denuncia.

Cabe mencionar que la prevencion del delito como parte fundamental de la
estrategia de seguridad publica, procura, el combate del delito, que no solo se
realiza desde la parte punitiva y reactiva, sino desde el mismo entorno social, a
través del analisis de factores sociales, comunitarios y situacionales que inciden

para que se cometan actos fuera de la ley.

En el caso de la mision, visidn, valores, objetivos y estructura organizacional de
la unidad de analisis, se consulté la segunda edicion del manual de organizacion
y funciones, aprobada en el afio 2013, a continuacién se detallan cada uno de

estos elementos:
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2.2.1 Misioén

La mision de la institucion es la siguiente:

“Desarrollamos y aplicamos planes, programas y proyectos de prevencion
comunitaria de violencia, de acuerdo con las politicas de seguridad publica

establecidas por el Ministerio.”

2.2.1.1 Visién

La visidon de la institucion es la siguiente:

“Ser una dependencia del Organismo Ejecutivo, eficiente, eficaz y transparente
que organice y desarrolle la participacion civii en las comunidades,
municipalidades y departamentos del pais, para construir de una cultura de paz
social, mediante la generacion de alertas tempranas e implementacion de la

prevencion de la violencia y cultura de denuncia.”

2.2.1.2 Valores

Entre los valores que promueve la institucién se encuentran los siguientes:

e Liderazgo

e Servicio
e Calidad
e Respeto

e Confianza

e Lealtad

e Honestidad

e Integridad

¢ Responsabilidad

e Transparencia
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2.2.2 Objetivos

El objetivo general de la institucion es el siguiente:

“El objetivo fundamental de la institucién es cumplir con el mandato del ministerio
del cual depende, en la formulacion de una estrategia para la seguridad de las
personas y de sus bienes materiales, en coordinacion con las comunidades para
su oportuna implementacion; con énfasis en la seguridad ciudadana con enfoque
de la prevencion de la violencia, a través de la promocion de una cultura de

prevencion.

2.2.3 Estructura organizacional

La unidad objeto de estudio esta organizada en primer lugar por la coordinacién
general, los funcionarios (Jefes de departamento y de seccion) y colaboradores.

El total del personal es de 400 empleados, contando con 32 puestos de trabajo.

A continuacion se muestra la estructura organizacional de la institucion:
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Grafica 2
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Fuente: Manual de organizacion y funciones, segunda edicion. Afio 2013.
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2.3 Proceso de capacitacion
A continuacion se presentan los resultados de las encuestas y las entrevistas

efectuadas al personal operativo, tactico y estratégico de la entidad.

2.3.1 Resultados de la encuesta
Como se menciond anteriormente, la encuesta se efectu6 a 53 personas del

personal operativo de la institucion.

2.3.1.1 Caracteristicas generales del personal operativo

En primer lugar se realizaron cuestionamientos acerca de las caracteristicas
generales del personal operativo tales como, el tiempo de laborar en la
institucién, grado académico y el nivel de conocimiento sobre las funciones que
debe desempefar en su puesto de trabajo, lo cual reflejara un panorama general
acerca de las condiciones que se encuentra el personal operativo dentro de la

institucion. Los resultados obtenidos se muestran a continuacion:

Gréfica 3
Tiempo de laborar en la institucién
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

Mas de 3 aiios
6
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20

De 1 a 3 afios
27

Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.
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La primera caracteristica que se analiza es la del tiempo de labores con el que
cuenta el personal en la entidad, los resultados obtenidos reflejan que 27
encuestados cuentan con un intervalo de tiempo que va desde uno a tres afios lo
cual les otorga estabilidad laboral ademés de proporcionarles un alto nivel de
destreza en la realizacion de sus procesos, 20 personas cuentan con menos de
un afo de labores, lo cual muestra que el personal cuenta con poco tiempo de
labores para adaptarse a sus funciones, mientras que las 6 personas restante
cuentan con mas de tres afios de labores, lo cual le proporciona al personal
tiempo suficiente para perfeccionar sus habilidades y conocer a profundidad los

procesos administrativos que se realizan en la institucion.

Con base en dichos resultados se determina que la institucién cuenta con una
buena estabilidad laboral para la mayor parte de su personal operativo, ya que
los mismos poseen al menos un afio de labores y que en ese lapso de tiempo
habra recibido cursos de capacitacion, ademas de conocer con cierta
profundidad los procesos administrativos de la institucion, lo que permite

determinar si existen deficiencias en la realizaciéon de los mismos.
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Grafica 4
Grado académico personal operativo
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

El grado académico permite medir el nivel de preparacion con el que cuenta el
personal operativo que labora para la institucion, los resultados reflejan que 24
de los colaboradores encuestados cuentan con grado universitario, para ser mas
especificos seis cuentan con el titulo universitario y los dieciocho restantes se
encuentran cursando una carrera universitaria actualmente, por otra parte 23
personas indican que se encuentran en el nivel diversificado, otras cuatro en el

nivel basico y las dos restantes solo cuentan con nivel primario.

Con base en dichos resultados, se deduce que la mayor parte del personal
operativo esta preocupado por completar su preparacion académica en la
universidad, lo cual es positivo para la institucion porque permite que los
procesos administrativos se ejecuten con mayor eficiencia, debido a que en la

universidad el personal adquiere mayores conocimientos y perfecciona sus
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habilidades, lo cual repercute en la mejora de sus actividades cotidianas, esto
también permite una mayor retencion de conocimientos por parte de los
colaboradores en el momento de impartir cursos de capacitacion ya que las
personas cuentan con una capacidad de andlisis e interpretacién que las de una

persona que no esté cursando una carrera universitaria.

Se determina que 23 de los encuestados solo terminaron el diversificado, por lo
cual sus conocimientos se encuentran desactualizados, lo que puede repercutir
negativamente en los procesos inherentes a la institucion, provocando atrasos,

errores o desperdicio de los recursos con los que cuenta esta dltima.

2.3.1.2 Proceso de capacitacion aplicado al personal operativo
En cuanto al proceso de capacitacion se realiz6 una serie de preguntas al
personal operativo de la unidad objeto de estudio, en donde se obtuvieron los

siguientes resultados:
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Grafica 5
La institucion ha capacitado al personal operativo
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

No
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Fuente: elaboracién propia. Afio 2013.

Los cursos de capacitacion incrementan los conocimientos del personal, ademas
de mejorar las habilidades de los mismos para el buen desarrollo de los procesos
institucionales, pero en la unidad se determin6 que 24 personas encuestadas no
han recibido capacitaciéon alguna, lo cual repercute negativamente en el
desempefio de sus actividades cotidianas y esto mismo provoca errores y
desperdicio de recursos de la unidad objeto de estudio, ya que solo una parte del

personal cuenta con acceso a los mismos.

Mientras que las 29 personas restantes indican que si recibieron capacitacion, lo
cual permite que incrementen sus conocimientos a través de los cursos de
capacitacion, contribuyendo al aumento de la productividad al momento de que

las personas realicen los procesos administrativos que estan a su cargo.
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Por otro lado se les cuestiona a las personas del personal operativo de la
institucion acerca del numero de capacitaciones recibidas obteniendo la siguiente

informacion:

Grafica 6
Calificacion de la capacitacion recibida
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos
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Fuente: elaboracién propia. Afio 2013.

En cuanto a la calificacion que otorga el personal que si recibié capacitacion, se
determina que 19 encuestados consideran como buena la capacitacion recibida,
debido a que el contenido y la forma en que se ejecutaron los cursos lleno las
expectativas del personal que asistio a los mismos, ademas 6 personas indican
que fue regular debido a que no estuvieron del todo satisfechas con los cursos
en cuanto al contenido y el desarrollo de los mismos, por ultimo las 5 personas
restantes manifiestan que fue excelente, ya que a su criterio los cursos de
capacitacién impartidos superaron sus expectativas y por ende su calificacion es

alta.
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Grafica 7
Problemas provocados por la falta de capacitacion
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

Por otra parte se le cuestiona al personal operativo de la entidad acerca los
problemas que consideran que provoca que no se les imparta capacitacion,
determindndose que 26 personas consideran que la falta de cursos de
capacitacion provoca deficiencias en la realizacion de procedimientos, 11
personas indican que la ausencia de los cursos generaba desconocimiento de
los procedimientos, otras 10 personas manifiestan que la desactualizacion de
conocimientos es el problema, mientras que las 6 personas restantes expresan

gue la ausencia de capacitacion provoca falta de motivacion.

Al no contar con los cursos de capacitacion se producen problemas tales como:
deficiencias en los procedimientos que repercuten en el atraso del
funcionamiento normal de la institucion, por otro lado el desconocimiento de los

procesos genera desperdicios de recursos y tiempo, adicionalmente la
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desactualizacién de conocimientos no permite la adaptabilidad del personal a los
cambios dictados por el ministerio y el gobierno en general y por ultimo la falta de
motivacion provoca que las personas no se sientan bien en cuanto a las

funciones desempeiiadas lo cual afecta el desempefio de las actividades.

2.3.2 Resultados de la guia de entrevista

Como se indicé anteriormente, se entrevistd a 25 personas que forman parte del
personal tactico y estratégico de la institucion, que es el encargado de supervisar
el cumplimiento de las funciones de la entidad, asi como de velar por el alcance

de los objetivos organizacionales.

En cuanto al proceso de capacitacion se cuestiona a dicho personal acerca de si
cuentan con conocimiento de todas las actividades que realiza el personal a su
cargo, pregunta en la cual los entrevistados responden que si cuentan con
conocimiento de todas y cada una de las actividades realizadas por las personas
gue estan a su cargo. Esto es beneficioso para la institucion ya que los
responsables de supervisar los procesos administrativos en la institucion,
conocen el trabajo realizado y estan en capacidad de detectar problemas que

puedan afectar la productividad de la entidad.

Por otra parte se les interroga a las personas entrevistadas acerca de la
existencia de un plan de capacitacion para el desarrollo del personal que labora
en la institucion, a lo cual las 25 personas responden que no se cuenta con un
plan para impartir cursos de capacitacion, lo cual repercute negativamente en la
productividad de las actividades de funcionamiento de la unidad objeto de
estudio, adicionalmente la falta de actualizacibn merma los procesos
administrativos generando desperdicio de recursos, atraso en los procesos y
repeticion de errores, ademas de que también genera desmotivacion en la

realizacion de las tareas asignadas.
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Grafica 8
Aprobacién del contenido de los cursos de capacitacion recibidos
Unidad ejecutora de estado enfocada en prevenir hechos delictivos
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

En el caso del contenido de los cursos de capacitacion que proporciona la
entidad, se determina que 19 personas estan en desacuerdo con los cursos
impartidos y Unicamente las 6 personas restantes estan conformes con el
contenido de los cursos capacitacion que se imparten. Debido a que no existe un
plan de capacitaciéon, el contenido de los cursos que se dan actualmente, no
satisface las necesidades de capacitacion del personal para resolver los
inconvenientes que se presentan en los procesos administrativos inherentes a la

institucion.

Por otra parte se les cuestiona a las personas acerca de si es tomada en cuenta
su opinién en la planificacion de los cursos que imparte la unidad objeto de
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estudio, a lo cual las 25 personas responden que no es tomada en cuenta su
opinidn en dicha planificacion, lo cual representa un problema debido a que los
cursos no estan en concordancia con lo que necesita el personal para el

desempeiio de sus actividades cotidianas.

La razon por la que los 25 entrevistados considera que no es tomada en cuenta
su opinién en la planificacién de los cursos de capacitacion, es debido a que los
mismos estan definidos por el ministerio del cual depende y a dichas personas
Unicamente se les indica el nombre y la cantidad de personas que deben
participar, lo cual provoca que cuando los cursos no son los adecuados solo se
pierde el tiempo de trabajo de los colaboradores y por ende se presentan atrasos

en las funciones de los mismos.

Adicionalmente a los entrevistados, se les interroga acerca de si consideran
importante un proceso de capacitacion en la entidad, a lo cual contestaron que si
consideran importante la aplicacion de un proceso de capacitacion en la
instituciéon, ya que esto aumenta los conocimientos y destrezas del personal,
entre las razones por la cuales es importante la aplicaciéon del proceso para los
entrevistados se pueden mencionar, el desarrollo del personal a través de los
cursos, la mejora en los procesos institucionales, ademas de la actualizacion de

conocimientos por parte del personal.
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Grafica 9
Existencia de inconvenientes en los procesos administrativos del personal
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

Fuente: elaboracién propia. Afio 2013.

Se cuestiona al personal tactico y estratégico de la institucion acerca de la
existencia de inconvenientes tales como retrasos, repeticion de errores o0
desperdicio de recursos en los procesos administrativos realizados por el
personal, en donde 21 personas entrevistadas confirman la existencia de dichos
inconvenientes, argumentando que las personas que participan en los procesos
administrativos cuentan con desconocimiento de los mismos, lo cual provoca el
retraso; mientras que las otras 4 personas restantes manifiestan que no existen
dichos problemas argumentando que las personas que participan activamente en
la realizacion de los procesos administrativos conocen lo que deben hacer y por

ende se realizan correctamente dichos procesos.
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La existencia de dichos inconvenientes provoca llamadas de atencion
innecesarias al personal por el retraso en sus operaciones lo cual repercute en la
existencia de problemas interpersonales y en Ultimo caso genera la
desmotivacién del personal al no realizar correctamente sus actividades

cotidianas.

Grafica 10
Causas de la existencia de inconvenientes en los procesos del personal
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Fuente: elaboracién propia. Afio 2013.

A las 21 personas entrevistadas del personal tactico y estratégico que indican la
existencia de retrasos, repeticion de errores o desperdicio de recursos, se les
cuestiono acerca de las causas por las cuales consideran que se presentan
dichos inconvenientes, determinando que 21 personas manifiestan que la
existencia de los mismos es porque existe desconocimiento de los

procedimientos de parte del personal, ya que como se mencion6 anteriormente
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algunas personas no estan capacitadas y desconocen las actividades a realizar
provocando que se desperdicien innecesariamente los recursos de la unidad y se
atrasen sus operaciones; mientras que las 6 personas restantes restante
manifesté que es debido a la falta de procedimientos normados, ya que no
existen documentos que contengan los pasos que deben realizar las personas

para llevar a cabo sus actividades.

Lo anterior indica que la percepcion del personal que supervisa las actividades
es el desconocimiento de los procedimientos de parte del personal que las
realiza, afectado el funcionamiento de la institucion, adicionalmente también
consideran que la falta de procedimientos normados genera atrasos y

desperdicio de los recursos de la entidad.

Grafica 11
Percepcion acerca de los conocimientos y habilidades del personal
Unidad ejecutoral del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.
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Se consulta a las personas entrevistadas acerca de si consideran que el personal
a su cargo contaba con los conocimientos y habilidades necesarias para
desempeiiar su puesto de trabajo, determinando que 15 de ellas indican que su
personal si cuenta con los conocimientos y habilidades que requiere su puesto
de trabajo, mientras que las 10 restantes manifiestan que su personal no cuenta
con dichos conocimientos y habilidades para desempefiar sus funciones; se toma
en cuenta que el personal operativo indica que si cuentan con conocimientos

acerca de las actividades de sus puestos de trabajo

Es imprescindible para la buena realizacion de los procesos administrativos que
el personal que los realice cuente con los conocimientos y habilidades
necesarias, los resultados anteriores demuestran que la mayor parte de los
supervisores consideran que cuentan con el personal adecuado para realizar el
trabajo, pero también indican que las personas no ponen en practica los

conocimientos con los que cuentan.

También a las personas entrevistadas se les consulta acerca de las razones por
las cuales consideran que el personal a su cargo cuenta con conocimientos y
habilidades necesarios para desempefiar sus funciones, las opiniones mas
importantes son que los colaboradores tienen conocimiento de los
procedimientos pero, como ya se menciono anteriormente, no aplican los mismos
para mejorar sus funciones, lo cual representa inconvenientes para la institucion,
otra de las opiniones es la falta de habilidades del personal lo cual no les permite

facilitar sus proceso de trabajo.

Por otra parte, se indag6 al personal tactico y estratégico de la institucion si
consideraban que a través de un proceso de capacitacion se incrementarian los
conocimientos y habilidades del personal a su cargo para el desempefio de sus

funciones, a lo cual los 25 entrevistados indican que definitivamente a traves de
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un proceso de capacitacion se incrementarian los conocimientos y habilidades
del personal.

Adicionalmente se les consultd a los entrevistados acerca de las razones por las
cuales consideraban que un proceso de capacitacidn incrementaria los
conocimientos y habilidades del personal en el desempefio de sus tareas,

obteniendo los siguientes resultados.

Grafica 12
Beneficios de la aplicacién de un proceso de capacitacion
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

Los resultados reflejan que 8 de los entrevistados consideran que la razén por la

gue un proceso de capacitacién incrementaria los conocimientos y habilidades
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del personal es que permitiria el desarrollo personal, ya que los cursos
transmiten conocimientos que sirven para incrementar la capacidad intelectual de
las personas que participan en ellos; otras 8 personas manifiestan que la razon
es que se adquiririan nuevos conocimientos, ademas de perfeccionar
habilidades, otras 4 personas consideran que el proceso permitiria la
retroalimentacion, ya que se puede verificar en el futuro si los cursos de
capacitacion fueron aplicados correctamente, ademas otras 4 personas
expresaron que la razén es la mejora de los procesos, debido a que entre los
objetivos de los cursos esta la mejora continua de las actividades realizadas para
llevar a cabo dichos procesos; mientras las otras 2 restantes indican que el
proceso facilitaria el aprendizaje de los colaboradores ya que les proporcionaria
herramientas para perfeccionar las habilidades al momento de realizar sus

procesos cotidianos.

Las razones proporcionadas por el personal tactico y estratégico de la institucién
son muy importantes, ya que de proporcionarse cursos de capacitacion
perfectamente enfocados en los procedimientos que llevan a cabo los
colaboradores, mejoraria la eficiencia de los mismos, asi como se adquirian
nuevos conocimientos y técnicas que pueden aplicarse a dichos procesos,
ademas de perfeccionar las habilidades con las que cuenta el personal de la

entidad.
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2.3.2.1 Diagnostico de las necesidades de capacitacion
En cuanto al método que utiliza la institucion para detectar necesidades de
capacitacion se les consultd a las 25 personas entrevistadas del personal tactico

y estratégico de la entidad, obteniendo los siguientes resultados:

Grafica 13
Método para la deteccion de necesidades de capacitacion
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

Los resultados muestran que 17 de las personas entrevistadas consideran que el
método para determinar si las personas a su cargo necesitan capacitacion, son
las deficiencias que presentaron los colaboradores en los procedimientos
realizados, argumentando que cuando las personas muestran ciertos problemas
en la realizacion de sus funciones, dichas personas necesitan cursos de

capacitacion para erradicar los inconvenientes; mientras que las 8 personas
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restantes indican que el método es utilizado es evidenciar la falta de
conocimientos del personal, tomando en cuenta que cuando las personas no
realizan correctamente sus actividades y se denota su falta de conocimientos, se

necesitan cursos de capacitacion para incrementar los conocimientos.

Es importante mencionar que los métodos de deteccion de necesidades de
capacitacion que utiliza el personal tactico y estratégico de la institucion no es el
adecuado ya que no resuelve las necesidades reales de capacitacion con las que
cuenta el personal operativo, debido a que se basa en deficiencias en los
procedimientos y la falta de conocimientos de los colaboradores cuando ya han
realizado su trabajo, lo cual propicia que se desperdicien los recursos de la
institucién al no realizarse correctamente las tareas impactando negativamente

en los resultados de la entidad.

2.3.2.2 Disefio del proceso de capacitacion

En cuanto al disefio del proceso de capacitacion que es llevado a cabo por la
institucion se le cuestiona a los entrevistados acerca de la planificacion de los
cursos de capacitacién que existe en la unidad objeto de estudio, dando como

resultado lo siguiente:
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Grafica 14
Planificacion de los cursos de capacitacion
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

Los resultados reflejan que 15 personas entrevistadas del personal tactico y
estratégico consideran que no existe una planificacion de los cursos de
capacitacion, ya que manifiestan que la mayor parte de los cursos son directrices
del ministerio y ademas no existe una programacion realizada por alguna
dependencia de la institucion en donde se determinen los cursos a impartir, las
fechas en que se realizaran y los recursos a utilizar; por otro lado las 10
personas restantes indican que dicha planificacién se elabora con base a las
prioridades de la institucidén, en este caso los entrevistados expresan que cuando
existe urgencia de capacitar en un tema especifico por parte de la institucién, la
misma se comunica con el ministerio para determinar si existen cursos similares

y asi enviar al personal.

Para que los cursos de capacitacion sean efectivos en una institucion es
necesario elaborar una adecuada planificacion de los mismos para cumplir con

los objetivos organizacionales, se evidencia que en la entidad no existe una
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planificacion de los cursos y en opinion del personal entrevistado, el ministerio
del cual depende la institucion programa los cursos de capacitacion a recibir, lo
cual provoca que se priorice la participacion del personal en los cursos que no
estan enfocados en mejorar su desempefio dentro de la institucion provocando
retrasos en las actividades que se realizan diariamente, ademas de generar
gastos innecesarios de movilizacion al personal que asiste a los cursos, ya que

los mismos no son llevados a cabo en las instalaciones de la entidad.

Grafica 15
Objetivos de los cursos de capacitacion impartidos
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

En el caso de los objetivos de los cursos de capacitacion, 12 de las personas del
personal entrevistado considera que el fin de los mismos, es fortalecer al
personal a través de la transmisién y adquisicion de nuevos conocimientos que

sirvan de fundamento para el correcto desarrollo de los procesos administrativos
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dentro de la institucion; mientras que 8 personas mas manifiestan que el objetivo
de los mismos es la mejora continua en las actividades de trabajo ya que en los
cursos impartidos se les proporciona al personal herramientas y técnicas que les
permitan hacer mas eficientes los procesos y las 6 personas restantes indican
gue la finalidad de los cursos es la eficiencia en el trabajo, ya que si los cursos

mejoran la eficiencia en las actividades de trabajo desarrolladas por el personal.

Grafica 16
Participantes de los cursos de capacitacion
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos
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Fuente: elaboracién propia. Afio 2013.

Adicionalmente se cuestiona al personal tactico y estratégico acerca del nimero
de personas que asistieron a los cursos de capacitacion impartidos, 13 de los
entrevistados indica que el nimero de participantes es una a 20 personas lo cual
permite que los asistentes puedan conocerse y relacionarse con los demas, con

el fin de compartir conocimientos, resolver dudas y discutir criterios; otras 8
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personas manifiestan que las personas asistentes a los cursos fue mayor a 50, lo
cual ocasiona que muchas personas se distraigan 0 se sientan incomodas;
mientras que las 4 personas restantes consideran que el numero de personas
gue asisten a los cursos de capacitacion se encontraba en el rango de 21 a 50
personas esto representa un buen nimero de personas, pero también se puede

presentar la pérdida de atencion o falta de aprendizaje en los cursos.

Es de vital importancia que las personas se sientan comodas al momento de
asistir a un curso de capacitacion y como los resultados lo reflejan la mayoria de
los entrevistados considerd que el rango de asistencia es menor a 20 personas,
el cual es un numero idéneo de participantes a los cursos de capacitacion ya que
ayuda a conservar la concentracion asi como la interaccién de los mismos con
los encargados de impartirlos, todo ello con el fin de que los conocimientos
recibidos sean aplicados correctamente por las personas que asisten a dichos

Cursos.
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Grafica 17
Instalaciones para impartir cursos de capacitacion
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

En el caso de las instalaciones en donde se encuentra ubicada la institucion, se
les cuestiona a los 25 entrevistados si consideran que la unidad cuenta con
espacios adecuados para impartir cursos de capacitacion, los resultados
muestran que 13 de los entrevistados manifiesta que la entidad no cuenta con
dichos espacios para impartir los cursos de capacitacion, argumentado que el
espacio es reducido y ademas no se cuenta con equipo y materiales para
ejecutar los cursos, mientras que las 12 personas restantes indican que si se
cuentan con las espacios disponibles en la institucion y que la misma podria
adecuar espacios para impartir los cursos de capacitacion.
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2.3.2.3 Ejecucion del proceso de capacitacion

En cuanto a la forma en que se llevan a cabo los cursos de capacitacion
proporcionados por la institucion, se cuestiona al personal tactico y estratégico
de la entidad acerca de las técnicas utilizadas en los cursos, determinando lo

siguiente:

Grafica 18
Técnicas utilizadas en los cursos de capacitacion
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

En cuanto a las técnicas utilizadas por la institucion cuando se llevan a cabo los
cursos de capacitacion, 17 de los entrevistados manifiesta que se desarrollan los
cursos a través de lecturas, otras 6 personas indican que se realizan a través de
computadoras, mientras que las 2 personas restantes consideran que se utilizan

otras técnicas tales como capacitaciones en clase y cursos por internet.
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Los resultados muestran que la mayoria de cursos son impartidos utilizando la
técnica de lectura, en donde una persona imparte una catedra del tema principal
del curso de capacitacion y las demas personas escuchan, haciendo anotaciones
de lo relevante del curso, en la utilizacion de las lecturas las personas no
transmiten sus dudas acerca de un tema o bien pierden la atencién al estar
escuchando por un tiempo prolongado a una persona, esto al final genera que
los conocimientos transmitidos no sean correctamente aprendidos y que la

capacitaciéon no cumpla con los objetivos planteados.

2.3.2.4 Evaluacion del proceso de capacitacién

En el caso del proceso de evaluacion de la capacitacion impartida por la
institucién se les cuestiona a las personas entrevistadas acerca de la existencia
de un proceso utilizado por la entidad para evaluar la capacitacion en donde las
25 personas manifiestan que no existe un proceso de evaluacion de la

capacitacion y por ende no se evalla el mismo en ninguna ocasion en el afio.

Los resultados anteriores muestran que la institucién no evalta el contenido de
los cursos que se imparten, esto repercute en la efectividad de dichos cursos ya
gue no se llega a determinar el alcance de los objetivos planteados por la
capacitacion y no permite presentar resultados acerca de la adquisicion de
nuevos conocimientos ademas del perfeccionamiento de las habilidades con las
gue cuentan los colaboradores, ademas de no permitir una retroalimentacién
acerca del proceso realizado y la toma de decisiones acerca de mejoras para

capacitaciones futuras.
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Grafica 19
Seguimiento a los cursos de capacitacién impartidos
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

En el caso del seguimiento respectivo al contenido de los cursos de capacitacion
impartidos se cuestiona a los entrevistados acerca del mismo, obteniendo que un
19 personas indican que no se le da seguimiento alguno al contenido de los
cursos que se imparten, por lo cual se pierde el enfoque y no se cumple con los
objetivos de los mismos, ya que no existe retroalimentaciébn acerca de la
efectividad de estos; mientras que las seis personas restantes manifiestan que si
se le da seguimiento al contenido, pero que dicho seguimiento no es suficiente
para perfeccionar los procedimientos que se realizan en la institucion, porque los
mismos no resuelven las necesidades de capacitacion con las que cuenta el

personal.
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Como parte de la evaluacion del proceso de capacitacion es necesario darle
seguimiento al contenido de los mismos para verificar el grado de aprendizaje de
los participantes en cuanto a los temas en los que se les capacitd, se pone en
evidencia que en la institucion la mayoria de los cursos no cuentan con el
seguimiento respectivo, lo cual ocasiona que los colaboradores pierdan
rapidamente los nuevos conocimientos obtenidos y repercuta negativamente en

la realizaciéon de sus actividades cotidianas.

Con referencia al seguimiento de los cursos, también se les pregunta a las 19
personas entrevistadas que indican que no se le daba seguimiento a los cursos,
acerca de las razones por las cuales consideraban que no se contaba con dicho

seguimiento, a continuacion se presentan los resultados obtenidos:

Grafica 20
Razones por las cuales no se le da seguimiento al contenido de los cursos
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013
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De las 25 personas entrevistadas, 19 manifiestan que no se le proporciona el
seguimiento a los cursos impartidos y que se debe a la falta personal para
realizar dicha tareas, ya que la institucion no cuenta con un area especifica que
proporcione los cursos y evalué el alcance de los mismos; por otro lado las seis
personas restantes indican que la razén es que no se le presta importancia al
contenido de los cursos, argumentando que los cursos son dictados por el
ministerio y el contenido no es acorde con las actividades que realiza el personal,
se pierde el interés en dicho contenido y esto provoca deficiencias y atrasos en

los procesos.

Estos resultados reflejan que no existe en la institucion un area especifica para
gue se encargue de proporcionar cursos de capacitacibn asi como darle
seguimiento al contenido de los mismos, todo esto conlleva a que la efectividad
de los cursos disminuya y no solucione los problemas con los que cuentan los

colaboradores en la realizacion de los procesos administrativos.

Gréfica 21
Resolucion de deficiencias en los procesos con los cursos impartidos
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.
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A las personas entrevistadas se les consulta acerca de si consideran que los
cursos impartidos por la entidad resolvian las dificultades con las que cuenta el
personal en la realizacion de los procesos administrativos a su cargo, 17
personas indican que no se resuelven las dificultades debido a la falta de
enfoque del contenido de los cursos y esa es la razén por la cual no ayudan a
erradicar los inconvenientes que presenta el personal en la realizacion de sus
actividades; por otra parte las 8 personas restantes manifiestan que si se
resuelven dichas dificultades, ya que los cursos en los que han participado las
personas que estan a su cargo han sido de beneficio y han logrado resolver los

problemas que se presentan en la ejecucion de los procesos institucionales.

Uno de los objetivos principales de los cursos de capacitacién es resolver los
inconvenientes que se presentan en la realizacion de los procesos
administrativos, facilitando la adquisicibn de nuevos conocimientos y técnicas
para realizar el trabajo asi como perfeccionar las destrezas de las personas que
los realizan, en la opinion de la mayoria de los entrevistados los cursos
impartidos por la institucién no satisfacen las necesidades de capacitaciéon con
las que se cuenta, lo cual propicia a que se inviertan recursos sin obtener
resultados satisfactorios afectando el alcance de los programas y metas de la
entidad.
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Grafica 22
Razones por las cuales los cursos no resuelven las deficiencias
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

De las 17 personas gue indican gque los cursos de capacitacion no resuelven las
dificultades con las que cuenta el personal en la realizaciébn de sus procesos
administrativos, manifiestan 10 de las mismas que la razén es porgue los cursos
no cumplen con el contenido adecuado, por lo cual no resuelven las necesidades
de capacitacion con las que cuenta el personal en la ejecucion de las actividades
a su cargo; mientras que las siete restantes indican que la razén es que dichos
cursos son poco especificos y que el contenido no es acorde a las diferentes
actividades de los puestos de trabajo que conforman la unidad, lo cual

representa desperdicio de recursos cuando se ejecutan los procesos.

Con esto se deduce que se esta capacitando al personal en temas que no son
los adecuados, los cuales no ayudan a los colaboradores en la realizacion de
sus procesos de trabajo debido a que no cumplen con el contenido en el cual se

debe capacitar, ademas de optar por cursos generales que no contribuyen a
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mejorar los conocimientos con los que cuentan los colaboradores y no resuelven

las dificultades puntuales de los mismos.

Grafica 23
Mejoras al proceso de capacitacion existente
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

Por dltimo se les consulta al personal tactico y estratégico de la entidad acerca
de las mejoras que proponen al proceso de capacitacion que es utilizado
actualmente en la instituciéon, a lo cual ocho de las personas entrevistadas
manifiesta que el seguimiento a los cursos es una de las mejoras ya que es
importante para la retroalimentacion del contenido de los cursos impartidos; por
otra parte otras cinco personas indican que se impartan cursos mas especificos
gue ayuden a mejorar las destrezas del personal en las actividades que
conllevan sus diferentes puestos de trabajo; cuatro personas mas consideran la
evaluacion los resultados para determinar el alcance del contenido de los cursos
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y si el aprendizaje de las personas fue el correcto; adicionalmente cuatro
personas expresan gque se deben mejorar los procedimientos para hacerlos mas
eficientes y mejorar la productividad, mientras las cuatro personas restantes
argumentan la creacion de un método de deteccion de necesidades de
capacitacion con el fin de erradicar los inconvenientes con los que cuenta el

personal dentro de la institucion.

2.4 Diagndstico de necesidades de capacitacion actuales en la unidad

Se utiliza el método de puesto-persona, ya que es el método basico para
determinar las necesidades de capacitacion con las que cuenta el personal
operativo de la entidad, ademas ayuda a fomentar una cultura, en cuanto a la
deteccion de dichas necesidades, tomando en cuenta el analisis de los puestos
de la organizacién y refuerza las funciones del departamento de recursos

humanos dentro de la entidad.

Entre las ventajas de este método estan que el mismo crea una base necesaria
para sistematizar el proceso de capacitacion y su aplicacién contribuye en gran
medida a que los usuarios apliquen los procedimientos y se cumplan los
estandares de la entidad, ademas ayuda a la labor de las personas encargadas
de supervisar los proceso clarificando sus funciones, facilita la comunicacion
formal entre los supervisores y los operadores, también ayuda a que el personal
operativo comprenda la verdadera naturaleza de la capacitacion y por ultimo
establece compromisos en el seguimiento de los procesos.

Se hace necesario conocer y evaluar los conocimientos habilidades y actitudes
que el personal operativo debe poseer para el buen desempefo de su puesto de
trabajo, esto con el fin de que la deteccibn muestre las necesidades reales del
personal y permita a la organizacion establecer los cursos de capacitacion que

satisfagan adecuadamente dichas necesidades.
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2.4.1 Procedimiento para la aplicacién del diagnostico de necesidades de
capacitacion (DNC)

Se procedi6 a obtener informacion de los puestos de trabajo pertenecientes al
departamento administrativo financiero ya que segun la opinién de la autoridades
de la institucién es en donde se presentan los mayores inconvenientes en cuanto
a sus procesos, también dichas autoridades indican que no se cuenta con un
descriptor de puestos normado, por lo cual se aplicé el siguiente formato a los
puestos del jefe administrativo financiero, al jefe de la seccién de presupuesto y
al de asistente de presupuesto para lo cual se utilizé el siguiente formato el cual
busca identificar de una forma adecuada de los requerimientos de los puestos de
trabajo anteriormente mencionados y facilitar la gestion del departamento de

recursos humanos.
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Descriptor de puesto
Jefe Administrativo Financiero

1. ldentificacion del puesto

Nombre del puesto: Jefe administrativo financiero

Cadigo del puesto: 002

Departamento, unidad o seccién en Departamento administrativo financiero

donde se encuentra:

Le reporta a: Coordinacion general

Le reportan: Encargados de seccion departamento
administrativo financiero

Fecha de actualizacion y/o elaboracion: Mayo 2014

2. Propésito / objetivo del puesto

Definir, dirigir y evaluar la ejecucion de las politicas y estrategias en materia
financiera, de recursos humanos, administracion ademas del andlisis y
planificacion de la institucion, adicionalmente es el responsable de ejecutar las
politicas y estrategias definiendo los procedimientos y actividades de naturaleza
financiera para el funcionamiento de la institucion.

3. Funciones del puesto

e Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de las diferentes areas a
su cargo, verificando que realicen sus actividades con eficiencia y eficacia
para alcanzar los objetivos y metas de la institucion.

e Ejecutar las actividades administrativas de conformidad con las
disposiciones legales y procedimientos técnicos de la materia.

e Supervisar el proceso de compra de bienes, suministros, obras y servicios
solicitados por las dependencias de la institucion, que se divulguen a
través de los medios de comunicacion adecuados.
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Cumplir y velar porque se cumplan las politicas, leyes, normas vy
procedimientos financieros y contables que rigen los movimientos
presupuestarios.

Velar porque se efectien todas las acciones de registro, control y
evaluacion de las operaciones presupuestarias, financieras y contables
gue requiere el Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN) y el Sistema
de Gestion (SIGES).

Programar la ejecucion del gasto de las diferentes dependencias que
integran la entidad vy solicitar los recursos financieros ante el Ministerio,
cuando sea necesario

Informar periddicamente ante el Despacho del Coordinador de la Unidad,
sobre las actividades realizadas, sin perjuicio de presentar reportes
especificos cuando le sean requeridos.

Especificacion del puesto

Requisitos de educacion

Licenciatura en contaduria publica y auditoria, Licenciatura en administracién de
empresas o carrera afin.

Requisitos de experiencia

Dos afios de experiencia en puestos similares dentro del sector gubernamental.

Habilidades / Destrezas

Habilidad numérica: Capacidad para manejar operaciones y reportes con
informacion contable y financiera.

Habilidad analitica y estratégica: Capacidad para analizar datos y
resolucion de conflictos aplicando estrategias pertinentes.

Liderazgo: Saber dirigir grupos de trabajo y cumplir los objetivos
organizacionales.
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5. Responsabilidad

Errores

e Es responsable por la falta de consistencia en los gastos y compromisos
financieros efectuados por la institucion y sus dependencias.

e Es responsable de la presentacion de informes e informacion requerida
por los entes fiscalizadores.

e Es responsable por la ineficiencia de la ejecucion presupuestaria de la
entidad y la deficiente gestién del gasto.

Mobiliario / equipo

Es responsable del mobiliario y el equipo para uso personal requerido por el
puesto el cual es propiedad de la institucion.

Relaciones con otros

Tiene relacién directa con la coordinacion general de la entidad, asi como los
jefes de los departamento de la misma, ademas del personal de las secciones
gue conforman el departamento administrativo financiero

Informacién confidencial

Informacion sensible proveniente de las autoridades del ministerio y de la
coordinacion general, debe canalizarla a donde corresponda para evitar rumores
gue puedan afectar a la organizacion.

Dinero / valores

Es responsable de autorizar todos y cada uno de los gastos efectuados por la
institucion y responder econdmicamente por las sanciones que puedan ser
impuestas por parte de los entes fiscalizadores gubernamentales.
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Supervision

Supervisa las actividades ejecutadas por las diferentes secciones que conforman
el departamento administrativo financiero

6. Nivel de esfuerzo

Mental 80% Fisico 20%

Requiere  esfuerzo  mental al | No requiere gran esfuerzo fisico, ya que
planificar, organizar, ejecutar Yy |por la naturaleza de su puesto puede
controlar las actividades de su | movilizarse a donde guste

departamento

7. Condiciones ambientales

Trabajo en una oficina con un ambiente libre y ordenado.

8. Riesgos

e Autorizacion de gastos no razonables
e Sanciones por parte de entes fiscalizadores

9. Requerimientos de seleccidn o capacitacion

e Conocimientos actualizados en sistemas informaticos y contables

e Manejo de sistemas financieros gubernamentales (SIGES y SICOIN)

e Aplicacion de técnicas e instrumentos de reclutamiento y seleccién de
personal (entrevistas, pruebas psicométricas, etc.)
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Descriptor de puesto
Jefe de la seccion de presupuesto

1. ldentificacion del puesto

Nombre del puesto: Jefe de la seccidn de presupuesto

Caodigo del puesto: 008

Departamento, unidad o seccion en Seccion de presupuesto

donde se encuentra:

Le reporta a: Jefe administrativo financiero

Le reportan: Asistentes de la seccién de
presupuesto

Fecha de actualizacion y/o Mayo 2014

elaboracion:

2. Propésito / objetivo del puesto

El jefe de la seccion de presupuesto es el encargado de planificar, organizar,
dirigir, supervisar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con la
programacién presupuestaria y financiera de la institucion.

3. Funciones del puesto

e Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos de
la Unidad asi como el Plan Operativo Anual -POA.

e Formulary poner a consideracion del Departamento Administrativo
Financiero, la programacién y reprogramacion financiera, para garantizar
la efectiva ejecucion del presupuesto de la Institucion.

e Elaborar y tramitar las solicitudes de modificaciones presupuestarias que
sean requeridas, para garantizar la efectiva ejecucion del presupuesto.

e Registrar en el SICOIN la formulacién del presupuesto, la apertura del
presupuesto aprobado y los niveles de control legal establecidos, asi
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como de los registros en el sistema de gestion SIGES.

Presentar informes sobre la ejecucion del presupuesto de ingresos y
egresos, asi como de la liquidacion anual del presupuesto de la institucion
a requerimiento del Despacho del Coordinador General, del Jefe del
Departamento Administrativo Financiero, asi como, reportes especificos
cuando le sean requeridos por autoridad superior.

Asegurar la liquidez financiera de la Institucién, para el cumplimiento de
los compromisos establecidos.

Presentar informes del grado de avance de la gestién de la dependencia,
de conformidad con el Plan Operativo Anual.

4. Especificacion del puesto

Requisitos de educacion

Licenciatura o pensum cerrado en contaduria publica y auditoria, Licenciatura o
pensum cerrado en administracion de empresas o carrera afin.

Requisitos de experiencia

Dos afios de experiencia en puestos similares dentro del sector gubernamental.

Habilidades / Destrezas

Habilidad numérica: Capacidad para manejar operaciones y reportes con
informacion contable y financiera.

Habilidad analitica y estratégica: Capacidad para analizar datos
financieros y contables.

Liderazgo: Saber dirigir grupos de trabajo y cumplir los objetivos de la
seccion.

71




5. Responsabilidad

Errores

e Esresponsable por la falta de ejecucion de presupuesto.

e Cuenta con responsabilidad compartida acerca de los gastos efectuados
por la institucion.

e Es el responsable de llevar los controles de las tarjetas presupuestarias de
los movimientos financieros de la institucion ante los entes fiscalizadores.

Mobiliario / equipo

Es responsable del mobiliario y el equipo para uso personal requerido por el
puesto el cual es propiedad de la institucion.

Relaciones con otros

Tiene relacion con la coordinacion general, el jefe administrativo financiero y
ademas del personal que conforma la seccion de presupuesto.

Informacién confidencial

Informacién financiera sensible, la cual debe canalizarla a través del jefe
administrativo financiero.

Dinero / valores

Es responsable del descargo presupuestario de todos y cada uno de los gastos
efectuados por la institucién y responder econdmicamente por las sanciones que
puedan ser impuestas por parte de los entes fiscalizadores gubernamentales.
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Supervision

Supervisa las actividades ejecutadas por el personal que conforma la seccién de
presupuesto.

6. Nivel de esfuerzo

Mental 80% Fisico 20%

Requiere esfuerzo mental al planificar | No requiere gran esfuerzo fisico, ya que
y ejecutar los gastos de la institucion. | por la naturaleza de su puesto puede
movilizarse a donde guste

7. Condiciones ambientales

Trabajo en una oficina con un ambiente libre y ordenado.

8. Riesgos

e Descargo de gastos no razonables
e Sanciones por parte de entes fiscalizadores

9. Requerimientos de seleccidn o capacitacién

e Conocimientos actualizados en sistemas informéticos y contables

¢ Manejo de sistemas financieros gubernamentales (SIGES y SICOIN)

e Aplicacion de técnicas e instrumentos de reclutamiento y seleccion de
personal (entrevistas, pruebas psicométricas, etc.)
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Descriptor de puesto
Asistente de la seccién de presupuesto

1. ldentificacion del puesto

Nombre del puesto: Asistente de la seccion de
presupuesto

Cédigo del puesto: 033

Departamento, unidad o seccion en Seccion de presupuesto

donde se encuentra:

Le reporta a: Jefe de la seccion de presupuesto

Le reportan: Ninguno

Fecha de actualizacion y/o Mayo 2014

elaboracion:

2. Propésito / objetivo del puesto

El objetivo del puesto es brindar apoyo y asistencia al jefe de la seccion de
presupuesto en las diferentes actividades presupuestarias asignadas a dicha
seccion.

3. Funciones del puesto

e Elaborar 6rdenes de compra, CUR de compromisos, anexos de érdenes
de compra y CUR de devengados en los sistemas contables
gubernamentales (SIGES Y SICOIN).

e Brindar apoyo en el descargo presupuestario de los gastos efectuados por
la entidad.

e Llevar un registro actualizado de las operaciones presupuestarias
efectuadas por la institucion.

e Elaborar reportes acerca de la ejecucion presupuestaria que sirvan de
apoyo para el jefe de la seccién de presupuesto.
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e Manejar un archivo de los documentos de soporte de los comprobantes
Unicos de registro (CUR).

e Presentacién de informes acerca del analisis de los diferentes renglones
de gastos asignados a la entidad.

e Otras actividades que le asigne el jefe de la seccidn de presupuesto.

4. Especificacion del puesto

Requisitos de educacion

Perito contador o perito en administracion de empresas, de preferencia con
estudios universitarios.

Requisitos de experiencia

Experiencia en puestos similares.

Habilidades / Destrezas

e Habilidad numérica: Capacidad para manejar operaciones y reportes con
informacioén contable y financiera.

e Habilidad analitica: Capacidad para analizar datos requeridos por el jefe
de la seccién de presupuesto.

5. Responsabilidad

Errores

e Responsable de la fiabilidad y exactitud de los datos financieros
entregados al jefe de la seccién de presupuesto.
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Mobiliario / equipo

Es responsable del mobiliario y el equipo para uso personal requerido por el
puesto el cual es propiedad de la institucion.

Relaciones con otros

Tiene relacion el jefe de la seccion de presupuestos y el personal que conforma
la misma.

Informacién confidencial

Informacién financiera sensible, la cual debe canalizarla a través del jefe de la
seccién de presupuesto.

Dinero / valores

Responsabilidad limitada en cuestiones de dinero y valores.

Supervision

Por la naturaleza de su puesto no tiene responsabilidad de supervisar a otras
personas.

6. Nivel de esfuerzo

Mental 60% Fisico 40%

Requiere esfuerzo mental al ejecutar | Requiere de esfuerzo fisico moderado,
las instrucciones proporcionadas por | por las actividades que requiere su
el jefe de la seccion de presupuesto. | puesto de trabajo.
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7. Condiciones ambientales

Trabajo en una oficina con un ambiente libre y ordenado.

8. Riesgos

Llamadas de atencién por el no cumplimiento de sus funciones.

9. Requerimientos de seleccion o capacitacion

e Conocimientos actualizados en sistemas informéticos y contables
e Manejo de sistemas financieros gubernamentales (SIGES y SICOIN)

Luego de obtener la informacion de los puestos indicados se comparo el perfil del
puesto con el de la persona que lo ocupa, para lo cual se utiliz6 el formato de
una boleta en donde se obtuvieron las funciones especificas y mas importantes
gue realiza cada puesto. Por lo tanto se eligieron cinco actividades que son

esenciales para cada cargo

En la boleta se identifican las necesidades de capacitacién actuales, a través de
los dominios con los que cuentan los colaboradores en las funciones que realizan
ademas de las habilidades y actitudes requeridas en el momento de desempefar

las actividades a su cargo.

Ademas de ello se analizan las necesidades de capacitacion de caracter general,
cuestionando al personal sobre las competencias genéricas y de gestion que son
indispensables para los mandos medios en la organizacién, a continuacién se

presentan las boletas utilizadas para los puestos del jefe administrativo
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financiero, del jefe de la seccion de presupuesto y el asistente de la seccion de

presupuesto:

Boleta DNC jefe administrativo financiero

BOLETA DE DIAGNOSTICO DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

Diagnostico de las necesidades de capacitacion con base en 2]l método de puesto persona
Evaluacion del superior Inmediate a los jefes de departamento
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

1. Necesidades de capacitacion especificas del puesto de trabajo

1.1 Identificacion del puesto de trabajo

FPuesto a analizar: Jefe Administrativo Financiero

1.2 Descripcion de las funciones gue realiza

Instrucciones: A continuacidn se describen cinco funciones gue desarrolla el colaborador en su puesto de
trabajo, en la columna a la (zquierda de las funciones coloque un numero de "1" a "5" segun el orden de
importancia que usted designe para cada una de ellas, representando el numero uno la de mayor iImportancia y asi
sUcasivameaents

La columna “Mivel de dominio del colaborador en la funcien” se encuentra dividida en cuatro apartados con
las letras A, B, C y D las cuales representan la escala de dominio con la que evaluara al colaborador en la
realizacion de cada funcidn a su cargo.

Coloque una "x" debajo de la letra en la que considere que se encuentra el nivel de dominio del colaborador en la
funcidn que desempefa. En las columnas restantes describa lo que se le solicita

Los valores para detlerminar la escala de dominio son los siguientes

A= El nivel de doeminio del colaborador se considera excelente
B= El nivel ez aceptable pero se requiere mejorar

C= Es un nivel de dominio bajo

D= Indica que no tiens dominie de la funcion

Nivel de dominio del
Sotorhdor eryie Qué conociinienios 59 og:nmom:‘::: Y -
Numero Funciones . ftuncion requisren npnam ejecutar su [NStiucion que No 56 slecuts
A =] [+ D cion Ia funcion correctamente
Curmgli y velar porque s& cumplan s Conocimiento de 125 leyes y Deficiencas sominisativas que
2 poilicas, |yes, normas y procedamientos @ normativa legal que sirvan como | en algunas casos pueden ser
Y financieros y contables que noen s fundamento para la eyecucion de [sancionable por los entes
MOWIMIEMDS Presupuestanos 105 procesos institucionales hscazadores gubemamentaias
Velar porque se efectien todas las acciones
de registro, control y evaluacon de las Conas con conocamientos :,:’:_iﬁ:? ;3:'&:?“";:2[:;005“
2 operaciones preapoestisnas, financieras y x avanzadas acerca de los faka de re&oﬁe& para el CON:OI
contables que requeera &l Sistema de stslemas Informaticos do b mettuckon arte del
Contabiidad integrado (SICON)} y el gubemamentakes m;nslcno poep
Sestema de Gesbon (SIGES)
Coorginar, supenisar y evakar las .
actvidades de s dferentes dreas a su ;’::;(:‘z:;b ;:’;z':?;iﬁaca Atrasos en los procesos
q cargo venficande que reabcen sus % i = dola nnsnmcnov;pela‘la Institucionales y el desperdicio
X actvidades con eficienca y eficacia para mf’ nd: ns (ealizncion de s de o5 recursas por parte de los
alcarzar bos obyelivas y metas de la o colaboradores
InSBCIon achvidades del depanamento
Programar la egecucion dei gasto de &8s c Falta de egecucion
SONOC k
Aerantes depenadencias que inlegran a imientos acerca de la presupuestana y posibles
4 X > x fanma en que se solcitan
entidad y sobcitar los recursos inanoesos fecUrsoE e e ministeric sanciones a los fundonanos de
ante el Ministeno, cuando s8a NEcesano la instucion
SUPSIVISAr @] (MOCeSO Ge Compra de ienes -
SUMINISITOS, Obras y sarwcios solcitados HIHENS AVB IR O08 Sanoones en al Incumphmeento
x . acerca de las daposicones de la .
5 por las dependencias de la instituaion, que x Jey de contrataciones del estado de la norrrsative legal a los
se divulguen a traves de 10s medios de v de presentacion de informacion funcionarios de la entidad
comunicacion adecuadas
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1.3 Requerimientos académicos del puesto

Indique el titulo a nivel diversificado o universitario que se requiere para ocupar el puesto

Licenciatura en contaduria pUblica y auditoria, Licenciatura en administracion de empresas o carrera afin

1.4 Habilidades y actitudes que se requieren:

A continuacién encontrara una breve definicion de los conceptos de habilidades y actitudes, asi como algunos
ejemplos. Luego de analizar la informacion proceda a escribir las habilidades y actitudes que se necesitan para
desarrollar el puesto y debajo de la columna "Nivel de dominio del colaborador" marque con una "X" el
apartado que usted considere representa la situacion actual del colaborador respecto a estas, los apartados estan
representados por las literales A, B, CyD.

La escala de valores es la siguiente:

A=El nivel de la habilidad/actitud del colaborador es considerado excelente
B=El nivel es aceptable pero se requiere mejorar

C=Es un nivel de dominio bajo

D=Indica que no tiene dominio en su habilidad/actitud

Habilidades: Son los movimientos o acciones que una persona adquiere y que son fisicamente observables.
Eiemplo: Habilidad mecanogréfica, destreza en el manejo del equipo de oficina, etc.

Actitudes: Grupo de pensamientos, creencias y valores que se adoptany se reflejan en el comportamiento hacia
los demés o en situaciones particulares. Ejemplo: relaciones humanas, discrecion, honradez, tolerancia, etc.

Nivel de dominio del Nivel de dominio del
Habilidades colaborador Actitudes ‘cohboradoc
A B C D " B Cc D
Numeénca X Proactvdad X
Analitica X Puntuakdad X
Estratégica X Motvacién X
Liderazgo X Respeto X
Comunicacidn X Confianza y
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2. Necesidades de capacitacion generales

Instrucciones: A continuacién se describen diez competencias genéricas y cinco de gestion que son necesarias
en el colaborador para desarrollarse adecuadamente en su puesto de trabajo, en la columna a la izquierda de las
competencias, cologue una "X"' en las que usted considere son de mayor importancia para el puesto analizado y

para la institucion.

De las competencias seleccionadas evalué en la columna "Nivel de dominio del colaborador en la competencia”
segun el valor de la escala que refleje su punto de vista colocando una "x'. Dicha escala esta representada por

letras y se describen a continuacion:

A= El nivel de la competencia del colaborador es considerado excelente
B=El nivel es aceptable pero se requiere mejorar

C=Es un nivel de dominio bajo

D=Indica que no tiene dominio de la competencia

Seleccione como minimo cinco de las competencias genéricas y tres de las competencias de gestion

para evaluar el nivel de dominio del ocupante del puesto

Competencias Genericas

Nivel de dominio del
colaborador en la

compe

stencila

A

c

Planificacion de actividades: Estabiece Ineamentos para B planeacion de aciiedades, elabora planes de
trabajo enfocados al logro de kis objetives institucionakes, propone cursos de accion para distintos escenanos
socales y econdmicos relacicnados a su secadn

Calidad en el trabajo: Se encuentra actualizado en cuantc a sus conoQmeentos y procedimientos para reakzar
las tareas e nstruye a los colaboradores para s conecta ejecunon, anakza factores que puedan afectar la
calidad dal frabajo y pranifica estrategias para la majora continua

108 IS0 y asi oplimizas 0s recursos

actmdades que estan a cargo de su seccion

Administracion de actividades: Formuia y desarrola planes, programas y proyectos a mivel de su 580o0on ¥
velar porque se cumplan las tareas en forma oficente ¥ correcta, sistermalizando ks procesos para poder agikzar

Trabajo en equipo: Disofia las aclividades a realizar y fomerta b inferaccidon efectiva ertre los colaboradores,
detemming metas considerando opinicnas de su personal paonza el rabajo en equipo para la ejecucion de las

Servicio al cliente: Hrinda sencos que satsfagan s necesidades v expecialivas del depanamento o persona
que lo requiera. resuehe s problemas de fos mismos, ademds mantiens un sislema que permita la
retroakmentacion que permita evaluar el Sevicio prestado y se anticpa a problemas potenciales dandole soluadn

Productividad en el trabajo: Establece una retroalimentacion sobre el desarrolio oplimo de &as tareas y la
wikzaodn da los meoursos en s procesos de babap, inspecciona y comge s deficencias de los
rocedmealos de su drea transmitg a log colaboradores los beneficos de & optimizacion de 0% recursos

Innovacion en el trabajo: Propone caminos en s procesos de rabajo, ademas de promover y supervisar o
desarrol de 10% PIocesos pars Preporcionar un Meor Seavicio, sugiele estrategias que apoyen ks objeivas tnto

de la seccidn a su cargo con de la institucidn

Uso de la tecnologia: Agiiizn log procesos de rabepo medanie ¢l uso de software especiakzado y actunizado,

mantiens un regstro de los respaidas de informacion que se genere en fa seccidn y en la organzacion

Conservacion del ambients y seguridad laboral: Gestona e uso adecuado ded equpo de oficna para
dex ias tareas y vertica & miento de las medidas de ndad de su namento

Competencias de Gestion

Nivel de dominio del
colaborador en la
competencia

A

[

Liderazgo: Onenta las acciones de ks colaboradores hacia el logro de 1os objetves de la mnstitucidn. abtiene un
compromeso real de su personal para ejecutar 8s acivdades asignadas medante a8 motivacion que s= les

las pares en conflicto, persuade para alcanzar un ComEromEso y conformas alanzas estralécas

aberen ef desarolo de las actividades y de los equipos de trabajo evalia las causas que 1os generan

Negociacion: Desanala estrategias para sokiclarar Givergencias, encuentra soliciones que salisfagan a 1odas

Resolucion de conflictos: Toma dedsiones para enfrentar conficlos y elminanos. evita que 10s problemas

Proactividad: Se anlicpa a Siluacones IUuas que puedan alectar & buen lLncionamiento y desarmolo de 1s
achivdades asi @as a un puesto de ntO O Institucion

Gestion del cambio: Acepta y s& adapta a los cambios, MOSHCa su Propia conducta para alcanzar s objetivos
cuando sugen dificullades, asume nesgos en funcidn de aprovechar las oponunidades que mejporen
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Boleta DNC jefe de la seccion de presupuestos

BOLETA DE DIAGNOSTICO DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

Diagnostico de las necesidades de capacitacién con base en el método de puesto persona
Evaluacion del superior inmediato a los jefes de seccion
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

1. Necesidades de capacitacion especificas del puesto de trabajo

1.1 Identificacion del puesto de trabajo

|Puesto a analizar: Jefe de la seccién de presupuesto

1.2 Descripcion de las funciones que realiza

Instrucciones: A continuacién se describen cinco funciones que desarrolla el colaborador en su puesto de
trabajo, en la columna a la izquierda de las funciones coloque un numero de "1" a "5" segun el orden de
importancia que usted designe para cada una de ellas, representando el numero uno la de mayor importancia y asi

sucesivamente.

La columna "Nivel de dominio del colaborador en la funcion" se encuentra dividida en cuatro apartados con
las letras A, B, C y D las cuales representan la escala de dominio con la que evaluara al colaborador en la

realizacion de cada funcién a su cargo.

Coloque una "X"' debajo de la letra en la que considere que se encuentra el nivel de dominio del colaborador en la
funcién que desempeifia. En las columnas restantes describa lo que se le solicita.

Los valores para determinar la escala de dominio son los siguientes:

A=El nivel de dominio del colaborador se considera excelente
B=El nivel es aceptable pero se requiere mejorar

C=Es un nivel de dominio bajo

D= Indica que no tiene dominio de la funciéon

Numero

El AR Oy
ool de Ingresos ¥ egres et 1 Urnctindd
sl como el Pian Operabvo Anval POA,
Instrunr a su personal 8 =0 cargo para o
efectivo cormrol sobre el presupuesto de n
_jentidad.

Eborar y bamitar las sohctudes de

MO CAOONSY D ESUDOSSTATERS (U Sesn
requesicas, pars garantizar i ofectva

o cuCIon oel presupuesio

Asaguins a NQuaaz Noancieni de b
3 FISURGCIGO, PRrE s COmpRmesrto o oS
COMPIomesos estatincidos

Presental informes sotve i eooucion dal
PIGSUPLeSIO 6 INQIES0os ¥ Rgresos asl

10 de la Sauadacion anual ded
PresupuRsio e e Institocidn a

e irmeend o ded Despucho del

] Coordhnadorn Geneoal Sel Jele del
Departamento Admirestrativo Fimanciero
asi como, reportes espechicos cuoando e
sean requendos por adtondad supenor, e
informar sobre mejoras y escalas salanaies
propuesias para & seccion

Formular y pooer a considaracion aal
Dopanamento Admiresirative Financierno,
s PIOGrMNAL
pPara garantizar by efectvg ssecucion o

MYy FRPEOGERMBCIAON Bibanciars

prevsupuesio de fn Inshtuoon

Nivel de dominio del
colaborador en la

A |

o Munc

cion

C

(=]
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1.3 Requerimientos académicos del puesto

Indique el titulo a nivel diversificado o universitario que se requiere para ocupar el puesto

Licenciatura o pensum cerrado en contaduria pdblica y auditoria, Licenciatura o pensum cerrado en administracion
de empresas o carrera afin.

1.4 Habilidades y actitudes que se requieren:

A continuacién encontrara una breve definicion de los conceptos de habilidades y actitudes, asi como algunos
ejemplos. Luego de analizar la informacion proceda a escribir las habilidades y actitudes que se necesitan para
desarrollar el puesto y debajo de la columna "Nivel de dominio del colaborador" marque con una "X' el
apartado que usted considere representa la situacion actual del colaborador respecto a estas, los apartados estan
representados por las literales A, B, C y D.

La escala de valores es la siguiente:

A=El nivel de la habilidad/actitud del colaborador es considerado excelente
B=El nivel es aceptable pero se requiere mejorar

C=Es un nivel de dominio bajo

D=Indica que no tiene dominio en su habilidad/actitud

Habilidades: Son los movimientos o acciones que una persona adquiere y que son fisicamente observables.
Eiemplo: Habilidad mecanogréfica, destreza en el manejo del equipo de oficina, etc.

Actitudes: Grupo de pensamientos, creencias y valores que se adoptany se reflejan en el comportamiento hacia
los demas o en situaciones particulares. Ejemplo: relaciones humanas, discrecion, honradez, tolerancia, etc.

Nivel de dominio del Nivel de dominio del
Habilidades colaborador Actitudes colaborador
A B cC D A B | C D
Numérica X Proaciividad X
Anaitica b Puntuaiidad X
Esiralégica | Mofvacion X
Liderazgo b Respeto X
Comumicacidn ¥ Confianza X

82



2. Necesidades de capacitacion generales

Instrucciones: A continuacion se describen diez competencias genéricas y cinco de gestion que son necesarias
en el colaborador para desarrollarse adecuadamente en su puesto de trabajo, en la columna a la izquierda de las
competencias, coloque una "X" en las que usted considere son de mayor importancia para el puesto analizado y
para la institucion.

De las competencias seleccionadas evalué en la columna "Nivel de dominio del colaborador en la competencia"
segun el valor de la escala que refleje su punto de vista colocando una "X"'. Dicha escala esta representada por
letras y se describen a continuacién:

A= El nivel de la competencia del colaborador es considerado excelente
B=El nivel es aceptable pero se requiere mejorar

C=Es un nivel de dominio bajo

D=Indica que no tiene dominio de la competencia

Seleccione como minimo cinco de las competencias genéricas y tres de las competencias de gestiéon
para evaluar el nivel de dominio del ocupante del puesto

Numero Competencias Genéricas

Planificacion de actividsdes: Eutablece lineamientos para ia planeacdn de actividades, elabora planes de
X wabajo enfocados al bogro de ks obyetivos nshiucionales, propone cursos de acoon para distntos escenanos X

sociales y econdmicos relacionados a su seccion
Calidad en el trabajo: Se encuentra actuaizado en cuanto a sus conocimientos v procedimientos para reakzar

ias tareas e Instruye a los colaboradores para su comeda ejecuoon, analiza factores que puedan alectar a
cakdad del rabajo y planifica estratogias pira s mejora cortinua

Administracion de actividades: Formula v desarrolla planes, programas v proyectos a nvel de su seccion y
velas porque se cumplan s tareas en famma eficiente y corecta, sistematzando los procesos para poder agikzar

10S mismo y asl oplmizar oS reclrsos.
Trabajo en equipo: Disefla las actividades a readzar y fomenta 3 Interacoon efechva entre los colaboradores,

x determing matas consderando opinones de su personal. prioniza @l frabajo en equipo para la eecucion de las X

jactividades que estan a cargo de su seccitn
Servicio al cliente: Brinds seraios que satisfagan las necesidades y expectalivas del depatamento o persona

que lo requera, resuelve los problemas de s msmos ademds mantene un sistema que permita &
retroafimertacion que permita evaluar el senuclo prestado y se anticipa a probiemas potencaies déndoke solucion
Productividad en el trabajo: Establece uma retroakmentacion sobre & desamolo optimo e las tareas vy &
X utihzacion de s rocwrses on s procesos de rabajo, inspocciona vy corrige las deficiencias de los| X
ocedimientos de su dres, ransnute a los colaboradares los beneficos de ia optimzacdn de los recursas

Innovacion en el trabajo: Propone cambios en 10s proceses de abap, ademas de promaover y supenisar
X desarrolo de s procesos para Proporcionar un Mejor Semoo, sugiere estrategas que apoyen s objetwos tanto X

oo lip seCcion A su cargo con de ln inssitucidn
Uso de la tecnologia: Agiliza los procesos de frabapo medkante el uso de software especaizado y actuakzado,

mantiens un registro de los respaldos de mformacian que se penere en i3 seccidn y en la arganizacion
Conservacion del ambiente y seguridad laboral: Gestonn el uso adecuado del equipo de olicina para

desermpelar 1as tareas y vedfica el cumpbmiento de las medidas de segurdad de su depanamenio

Nivel de dominio del
colaborador en la
NOmero Competencias de Gestio competencia

Liderazgo: Orienta las acciones de los coaboradares haoa el logro de los objetivos de & institucian, abtiens un
compromiso real de su personal para eeoutar las actividades asignadas mediante la motivacidn que se les

Negociacion: Desanola estrateqas para soluconar divergencias, encuentia soluciones que satisfagan a todas

fas pares en conflicto, persuade para alcarzar un compromeso y corformar alanzas SOQICAS.

Resolucion de conflictos: Toma decisiones para enfrentar conficlos vy eiminarios, ewla que los probiemas
alteren ol desarrolo de las aclividedes v de s equepos de trabajo, evalin las causas que los genern
Proactividad: Se artiopa a situaciones futiras que puedan afectar o buen funcionarmesnto y desarrollo de las

activwdades asignadas a un puesto, depanamento o institucion
Gestion del cambio: Acepla y s& adapla a los cambios, modihica S propi conduct pan alcanzar s oyetivos

cuando surgen dificulades asume nesgos en funadn de aprovechar las oportunidades que mepren of
desempeno organizacional
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Boleta DNC asistente de la seccion de presupuesto
BOLETA DE DIAGNOSTICO DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

Diagnostico de las necesidades de capacitacién con base en el método de puesto persona
Evaluacion del superior inmediato a los asistentes de seccion
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

1. Necesidades de capacitacion especificas del puesto de trabajo

1.1 Identificacion del puesto de trabajo

|Puesto a analizar: Asistente de la seccidén de presupuesto

1.2 Descripcién de las funciones que realiza

Instrucciones: A continuacidon se describen cinco funciones que desarrolla el colaborador en su puesto de
trabajo, en la columna a la izquierda de las funciones coloque un numero de "1" a "5" segun el orden de
importancia que usted designe para cada una de ellas, representando el numero uno la de mayor importancia y asi
sucesivamente.

La columna "Nivel de dominio del colaborador en la funcién" se encuentra dividida en cuatro apartados con
las letras A, B, C y D las cuales representan la escala de dominio con la que evaluara al colaborador en la
realizacién de cada funcién a su cargo.

Coloque una "X" debajo de la letra en la que considere que se encuentra el nivel de dominio del colaborador en la

funciéon que desempefa. En las columnas restantes describa lo que se le solicita.

Los valores para determinar la escala de dominio son los siguientes:

A= El nivel de dominio del colaborador se considera excelente
B=El nivel es aceptable pero se requiere mejorar
C=Es un nivel de dominio bajo
D= Indica que no tiene dominio de la funcién

A BNC D

funcion

Nivel de domi del
colaborador en la Qué conocimientos se Q“’dem:m:tg?:: 'k" el
Nomero Funciones funcion requieren para ejecutar su P

Institucion que no se ejecute
la funcion correctamente

Elaborar ordenes de compra, CUR de
COMPramisos, anexos de drdenes de
cormpra y CUR de devengados en bos
sistemas contables gubernamentales
(SIGES Y SICOWN)

Conocrmeento del manejo y
gestuon de los ssstemas
Informédsicos gubemamentales

Errores en la elaboracidn de
documentos que puedan afectar
105 pagos a ks gastos
electuados por la enbdad

Elaborar repories acerca de @ ejecucion

Conocmeentos avarzados el
presupuesta de 2 institucion ¥

Reportes erroneos @ mformacion

por ta entidad

Elaboranon de informes acerca del andisis
de los diferentes ranglones de gaslos
asignados a la entidad

.

resutados para el descargo de
lo4g gastos electuados

Conocer el présupuesio de &
ortidad y anakzar los gastos do
log renglones en forms obyetiva

‘ = St SR E ael
2 rl-’l’: :EL:?:&‘,(:‘;..Jf‘::n,:?x?.‘:;vn oozl 4 capacidad de redaccion de no procisa
L 3 presupues documentas
i al ol G
5 o ; CC', CerRl Cona gle Jn _ |Faha de controles de Jos gastos
Lievar un ragistro actuaizado de las operaciones presupuestanas de e puadan repercuby
3 operaciones presupuestanas efectuadas * la enbdad y capacidad para qua poe 2 i =
negativamenta en s renglones
por i institucion erfocar ks gastos a los de gastos de la ertidad
resutadas de 4 ertidad Oa gpsios :
. Conocmeentos mficacion
Brindar apoyo en el 3escano :f:r:'f:qra o ::r:c?nupo- ACON )21 manego de o5 gastos y
4 |presupuestano de kis gastos efectmdos x SEBNOPCR Y Jes 1) renglones y posibles sanciones a

% funcionarios de la orbidad

Faka de reportena que siva de
FPOYO a I seccion da
PLesto en el andbsis de
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1.3 Requerimientos académicos del puesto

Indique el titulo a nivel diversificado o universitario que se requiere para ocupar el puesto

Perito contador o perito en administracion de empresas, de preferencia con estudios universitarios.

1.4 Habilidades y actitudes que se requieren:

A continuacion encontrara una breve definicion de los conceptos de habilidades y actitudes, asi como algunos
ejemplos. Luego de analizar la informacion proceda a escribir las habilidades y actitudes que se necesitan para
desarrollar el puesto y debajo de la columna "Nivel de dominio del colaborador" marque con una "X el
apartado que usted considere representa la situacion actual del colaborador respecto a estas, los apartados estan
representados por las literales A, B, C y D.

La escala de valores es la siguiente:

A=El nivel de la habilidad/actitud del colaborador es considerado excelente
B=El nivel es aceptable pero se requiere mejorar

C=Es un nivel de dominio bajo

D=Indica que no tiene dominio en su habilidad/actitud

Habilidades: Son los movimientos o acciones que una persona adquiere y que son fisicamente observables.
Eiemplo: Habilidad mecanogréfica, destreza en el manejo del equipo de oficina, etc.

Actitudes: Grupo de pensamientos, creencias y valores que se adoptan y se reflejan en el comportamiento hacia
los demas o en situaciones particulares. Ejemplo: relaciones humanas, discrecién, honradez, tolerancia, etc.

Nivel de dominio del Nivel de dominio del
Habilidades colaborador Actitudes colaborador
A|lB|C|D AlB | C|D
Numénica ¥ Proactivdad ¥
Analitica X Puniualidad W
by Motivacian X
Discrecidn X Respeto X
Comunicacidn X Confianza X
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2. Necesidades de capacitacion generales

Instrucciones: A continuacion se describen diez competencias genéricas y cinco de gestion que son necesarias
en el colaborador para desarrollarse adecuadamente en su puesto de trabajo, enla columna a la izquierda de las
competencias, coloque una "X" en las que usted considere son de mayor importancia para el puesto analizado y

para la institucion.

De las competencias seleccionadas evalué en la columna “Nivel de dominio del colaborador en la competencia*
segun el valor de la escala que refleje su punto de vista colocando una "x". Dicha escala esta representada por

letras y se describen a continuacioén:

A= El nivel de la competencia del colaborador es considerado excelente
B=El nivel es aceptable pero se requiere mejorar
C=Es un nivel de dominio bajo

=Indica que no tiene dominio de la competencia

Seleccione como minimo cinco de las competencias genéricas y tres de las competencias de gestion

Numero

para evaluar el nivel de dominio del ocupante del puesto

e ias Genérh

Planificacion de actividades: Establece ineanvertos pars i3 planeacdn de acivdades, elabora planes de
uabajo enfocados al kgro de ks obgelivos mstituconales. propone cursos de accon para distnlos escenarios
S0Clales y econdmicos relacionados a su seccldn

Calidad en el trabajo: Se encuentra actuaizado en cuanto a sus ConNoe s y proced para eakzar
las tareas € instruye a los colaboradores para su comecta ejecucon, analiza factores que poedan atectar &
cmdad del trabay [(_) ¥ @mhca estralegias para ia mejora continua

dad Formula y desarrolla planes, programas y proyectos a rvel de su secaon y
wvalar porgue se cumobn fas tareas en forma eficiante y corecta, sistermatzando los procesos para poder agikzar

J0S MSMO y &5 OpIMIZas [0S recrsos

Trabajo en equipo: Disefla las actradades a reatzar y formanta la interacoon efectva entre los colaboradares,
datermina metas consderando opinones de su personal, pronza ef rabaje en equipo para a eecucion de las

activdades que estdn a cargo de su secoion

Servicio al cliente: Brnda seracios que satisfagan las necesidades y axpectatvas del departamento o persona
que o requsera, resuehve bos problemas de ks msmos, ademds mantene un sistema que permita &
retrosfmentacion que pormita eviluar el senwcio prestedo v se anlicipa a problemas palencaies dindoke soiucidn

Productividad en el trabajo: £ lece una b 10n sobre & desanolo optimo de s tareas vy B
utikzacion de s recrsos en s procesoes de frabajo, inspecciona v comge las deficencias de los
or.edlrmenos de su area. fransmite a los colaboradores los benalioos de i3 optimzacon de los recursos.

cion en el trabajo: Propone cambios en los procesos de trabap, ademds de promaver y supenisar of

dasarrolo de os pmoesos para proporcionar un mejor sefvico, sugiare estralegas que apoyen s obpebtvos fanta
@a la seccion a su cargo con da la institucion

Uso de la tecnologia: Agliza o5 procesos de trabayo medanie of uso de software especatzado y actualzado,

mamens . respstto @3 log respakios de mformacion que se genera en ka seccion y en i arganizacion
del biente y seguridad laboral: Gestony el uso adecuado del equipa de oicing pasa

ml_\g_’_u: tareas y verifica el cumpbmiento de las medidas de seguridad de su depatamernto
Nivel de dominio del
colaborador en la
Namero Competencias de Gestion competencia

Liderazgo: Orierta las acciones de los colaboradores haca ol logro de los objelivos de la institucidn, obbene un
comgromiso real de su porsonal para eecutar las actmdades astumdas mediante . motivacion 1 que se les

las partes en conflicto persuade pars sicanzar un compiomiso v conformar shareas estratégead

X

__ leesempeno srganizacional

Negociacién: Desanola PAS para SOLCONA! divEIgentias, encuenlia SOuGoNes que satisfagan & lodas

Resolucion de conflictos: Toma decisiones para enfrentar confhclos y eliminardos, ewia gue los prodlemas
alleren el desanolo de ias actividades y de s detr evail(a ias causas

Proactividad: Se antiopa a situaciones futuras que puedan afectar el buen funcionameento y desarrolo de las
activdades asigradas a un puesto, depatamento o Institucion

Gestion del cambio: Acepta y 50 adapta a los cambeos, modiica su propea conducta parn akcanzar ks objetivos
cuando surgen dificuliades, asume nesgos en funcén de aperovechar las oporunidades que mejoren &
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Con la informacion anterior se obtiene un panorama de evaluaciéon muy completo
acerca de las funciones, habilidades y actitudes del personal en la realizacion de
los procesos administrativos, una vez analizados estos datos se procede a
realizar un listado clasificando las necesidades en orden de prioridad para su

resolucién, tomando en cuenta la siguiente escala de valor:

e N1= Nivel de profundidad maxima
Las funciones, habilidades, actitudes o competencias fueron evaluadas con un

nivel de dominio bajo.

e N2= Nivel de profundidad alta
Las funciones, habilidades, actitudes o competencias fueron evaluadas con un

nivel de dominio en donde se hace necesario mejorar.

e N3= Nivel de profundidad media
Las funciones, habilidades, actitudes o competencias fueron evaluadas con un
nivel de dominio aceptable, pero que de igual forma podrian dar lugar a una

actualizacion.

Una vez determinados los niveles de profundidad de las necesidades se
procedera a determinar brechas, que es en donde se clasifican las necesidades
encontradas de acuerdo a su nivel de prioridad, con base a lo descrito en la
escala descrita anteriormente y por ultimo en la curricula de capacitacion se
describe lo que se puede implementar para darle solucion a las necesidades

detectadas.

El cuadro se presenta a continuacion:
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Resultados DNC jefe administrativo financiero

Nombre del puesto:

Jefe administrativo financiero

Evaluacion *

Curricula de

el Ministerio, cuando sea necesario

Funciones especificas inmediato |Auto Brecha e
superior |evaluacion
Cumplir y velar porque se cumplan las politicas,
leyes, normas v proced|m|er_1to_s financieros y B A NIWVEL Trabajo en equipo
contables que rigen los movimientos DOS
presupuestarios.
Coordinar, supervisar y evaluar las actividades
de las di_ferentes eire_a_s a su cargo, vgriﬂc_ando NIVEL | Productividad y eficiencia
que realicen sus actividades con eficiencia y B A DOS de
. T procesos
eficacia para alcanzar los objetivos y metas de
la institucion.
Supervisar el proceso de compra de bienes,
suministros, obras y servicios solicitados por NIVEL
las dependencias de la instifucion, gue se B A DOS Servicio al cliente
divulguen a través de los medios de
comunicacion adecuados.
Velar porque se efectlen todas las acciones de
registro, control y evaluacion de las
operaciones presupuestarias, financieras y A A NIVEL
contables que requiere el Sistema de TRES
Contabilidad Integrado (SICOIN) y el Sistema
de Gestion (SIGES).
Programar la gjecucion del gasto de las
diferentes dependencias que integran la A A NIVEL
entidad v solicitar los recursos financieros ante TRES

(*) Los niveles que representan las literales que se utilizan en las evaluaciones estan con base a lo siguiente:

A= El nivel de la competencia del colaborador es considerado excelente
B=El nivel es aceptable pero se requiere mejorar

C=Es un nivel de dominio bajo

D=Indica que no tiene dominio de la competencia

En las funciones del puesto del jefe administrativo financiero se considera que

existen brechas del nivel dos, lo que indica que el nivel de dominio de la persona

gue ocupa el cargo en dichas funciones requiere mejorar y la solucion a los

mismos se expone en la curricula de capacitacion, por otra parte también existen

funciones en donde el nivel de dominio es excelente pero de igual forma se

pueden modernizar.
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Resultados DNC jefe de la seccion de presupuesto

Nombre del puesto:

Jefe de la seccion de presupuesto

Evaluacion *

Curricula de
Auto Brecha

capacitacién

Funciones especificas Inmediate

superior |evaluacién

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual
de ingresos y egresos de la Unidad asl como el
Plan Operativo Anual -POA, & instruir a su B A
personal a su cargo para el efectivo contral
sobre el presupuesto de la entidad.

Presentar informes sobre la ejecucion del
presupuesto de ingresos y egresos, asi comao
de la liguidacion anual del presupuesto de la
institucion a requerimiento del Despacho del Liderazgo y negociacidn
Coordinador General, del Jefe del HNIVEL Analisis, descripcidn y
Departamento Administrativo Financiero, asi DOS | valoracian de puestos de
como, reportes especfficos cuando le sean trabajo
requeridos par autoridad superior, e informar
sobre mejoras y escalas salariales propuestas
para la seccion

Elaborar y tramitar las solicitudes de
maodificaciones presupuestarias que sean NIVEL
requeridas, para garantizar la efectiva TRES
ejecucion del presupuesto

NIWVEL Gestion del talento
Dos humano

Asegurar la liquidez financiera de la Institucion,
NIVEL
para el cumplimiento de los compromisos A A -
] TRES
establecidos

Formular y poner a consideracion del
Departamento Administrativo Financiero, la
programacion y reprogramacion financiera, A A
para garantizar la efectiva ejecucion del
presupuesto de la Institucion

MIVEL
TRES

(*) Los niveles que representan las literales que se utilizan en las evaluaciones estan con base a lo siguiente:

A=El nivel de la competencia del colaborador es considerado excelente
B=El nivel es aceptable pero se requiere mejorar

C=Es un nivel de dominio bajo

D=Indica que no tiene dominio de la competencia

En las funciones del puesto del jefe de la seccion de presupuesto se considera
que existen brechas del nivel dos, lo que indica que el nivel de dominio de la
persona que ocupa el cargo en dichas funciones requiere mejorar y la solucién a
los mismos se expone en la curricula de capacitacion, por otra parte también
existen funciones en donde el nivel de dominio es excelente pero de igual forma

se pueden modernizar.
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Resultados DNC asistente de la seccidon de presupuesto

Nombre del puesto:

Asistente de la seccidn de presupuesto

Funciones especificas Evaluacion Brecha SO
pe Inmediato |Auto capacitacion
superior |evaluacién
Elaborar ordenes de compra, CUR de Manejo y gestion de los
COMmpromisos, anexos de ordenes de compra y C A NIVEL | programas informaticos
CUR de devengados en los sistemas contables UNO |gubernamentales (SIGES-
gubernamentales (SIGES Y SICOIN). SICOIN)
cperaciones respuestanas efecuadasporla | C A |MVEL| Presupuesioy
operaciones presup P UNO | contabilidad del estado
institucion
Elabpracmn de informes acerca del a.na||5|s de NIVEL |Planificacién estratégica y
los diferentes renglones de gastos asignados a C A .
. UNO gestion por resultados
la entidad.
Elaborar reportes acerca de la ejecucion
. . i NIVEL L
presupuestaria que sirvan de apoyo para el jefe B A DOS Capacitacion del personal
de la seccidn de presupuesto
Brindar apoyo en el descargo presupuestario B A NIVEL |Impuestos y aplicacion de
de los gastos efectuados por la entidad. DOS leyes tributarias

(*) Los niveles que representan las literales que se utilizan en las evaluaciones estan con base a lo siguiente:

A= El nivel de la competencia del colaborador es considerado excelente
B=El nivel es aceptable pero se requiere mejorar

C=Es un nivel de dominio bajo

D=Indica que no tiene dominio de la competencia

En las funciones del puesto de asistente de la seccidbn de presupuesto se
determina que existen brechas del nivel uno y dos, lo que indica que el nivel de
dominio de las funciones de la persona que ocupa el cargo es bajo y cuenta con
prioridad de solucion alta y los cursos que solucionan el problema se encuentran
expuestos en la curricula de capacitacion de forma urgente ya que de no
resolverse puede impactar directamente en la eficiencia y productividad de la

institucion.

90



Para una comprension mayor acerca de la presentacion de los resultados del
DNC, se toma en cuenta que las funciones son las mas importantes que se
realizan en el puesto de trabajo, los valores utilizados en las columnas del jefe
inmediato superior y la autoevaluacion son los mismos utilizados en la boleta del
DNC, por otra parte las brechas como ya se habia tomado en cuenta se debe
asignarles un valor con base a la escala presentada anteriormente y por ultimo la
curricula de capacitacion es el resultado de las necesidades detectadas y es
considerada como la solucion a cada brecha detectada.

2.5 Andlisis de resultados

Con base en los resultados obtenidos a través de los instrumentos utilizados, los
cuales fueron presentados mediante las graficas anteriores, se pueden
mencionar ciertos datos que son de utilidad para dar validez a las hipotesis

planteadas en la investigacion, los cuales se detallan a continuacion:

A través de la encuesta realizada a 53 integrantes del personal operativo de la
institucion, se determina que la mayoria de las personas cuentan con un tiempo
de laborar en la unidad, mayor a un afio lo cual permite que las personas
conozcan suficientemente los procesos para realizarlos correctamente, por otra
parte las personas cuentan con un grado universitario o bien se encuentran
estudiando una carrera, lo que permite la adquisicion de nuevos conocimientos;
en el caso de las capacitaciones recibidas por parte del personal se determina
gue se les capacita en repetidas ocasiones en el afio, esto es positivo para
refrescar los conocimientos de los mismos, adicionalmente los encuestados
manifestaron que la capacitacion recibida fue buena y que la razén por la que
consideraban que los capacita la entidad es mejorar el desempefio de sus
funciones de trabajo, ademas de ello el personal operativo esta consciente de
gue la falta de cursos de capacitacion provoca deficiencias en la realizacion de

los procedimientos.
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En el caso de la entrevista que les fue efectuada a 25 personas pertenecientes a
las areas tactica y estratégica de la institucion, los resultados obtenidos reflejan
gue los supervisores de los procesos administrativos conocen todas las
actividades que realiza el personal a su cargo, también indican que la unidad
objeto de estudio no cuenta con un plan de capacitacion para el desarrollo del
personal, lo cual representa inconvenientes debido a que no se planifica el
contenido de los cursos y no estan enfocados en corregir deficiencias en los
procesos, por lo cual la mayoria de los entrevistados argumentan que se
encuentran en desacuerdo con el contenido de los cursos que se imparten y que
en ningln momento se toma en cuenta su opinion en la planificacion de los
mismos, esto debido a que los cursos ya estan normados por el ministerio del
cual depende la unidad, lo cual provoca problemas para la institucion al no tomar
en cuenta las necesidades de capacitacion con las que cuenta el personal y
ademas obliga al personal a incurrir en gastos de movilizacion y pérdida de
tiempo efectivo de trabajo; por otra parte la totalidad de los entrevistados
consideran que si es importante un proceso de capacitacion ya que el mismo
mejoraria los procesos institucionales, también se les consulta acerca de la
existencia de retrasos, repeticion de errores y desperdicio de recursos en la
realizacion de procedimientos a lo que indican que si existen dichos
inconvenientes debido a que los colaboradores manifiestan desconocimiento de
los procesos generando que se ejecuten incorrectamente las actividades y se

vea afectado el funcionamiento de la institucién.

Por otra parte a las personas entrevistadas se les pregunta acerca de si
consideraban que el personal a su cargo cuenta con los conocimientos y
habilidades necesarias para desempefar sus funciones a lo cual indican que las
personas no aplica los conocimientos con los que cuenta a sus procesos de
trabajo, adicional a ello los entrevistados manifiestan que a través de un proceso
de capacitacion se incrementan los conocimientos y habilidades del personal;

ademas se indican que no existe un método de deteccion de necesidades de
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capacitacion adecuado, debido que las personas del personal tactico y
estratégico determinan dichas necesidades a través de las deficiencias en los
procedimientos y la falta de conocimientos presentan los colaboradores al

realizar sus actividades.

Adicionalmente indican que no existe una planificacién de cursos de capacitacion
ya que la misma es dictada por el ministerio del cual depende, en cuanto a los
objetivos de los cursos los entrevistados consideran que el fortalecimiento del
personal era el mas importante, ademas argumentaron que el namero de
personas que asisten a los cursos es menor a 20 personas, lo cual es
beneficioso para el personal ya que mejora la atencién y comodidad de los
participantes, ademas de ello los entrevistados expresan que la entidad no
cuenta con instalaciones adecuadas para impartir capacitacion, debido a la falta
de espacio y equipo necesario, por otra parte la técnica mas utilizada por la
institucién en la ejecucién de estos cursos son las lecturas, lo cual representa un
problema ya que dicha técnica no utiliza herramientas tecnoldgicas que pueden
facilitar el aprendizaje de los participantes asi como disminuir los costos de

capacitacion en los que incurre la institucion.

En el caso del proceso de evaluacion de la capacitacion, los 25 entrevistados del
personal tactico y estratégico de la entidad manifiesta que no existe una
valoracion del contenido de los cursos impartidos y por ende no se realiza
ninguna a lo largo del afio, adicionalmente indican que no se le da seguimiento
respectivo al contenido a los cursos realizados, lo cual repercute en la efectividad
de los mismos ya que no existe una retroalimentacién sobre el aprendizaje que
obtiene el personal, también expresan que la razén por la que no se le brinda
seguimiento al contenido, es la falta de personal para efectuar esta tarea;
ademas los entrevistados argumentan que los cursos impartidos no resuelven las
necesidades con las que cuenta el personal debido a que los cursos no cumplen

con el contenido adecuado y por ultimo se les pregunta acerca de las mejoras
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gue los entrevistados proponen en donde resaltaron los contenidos mas
especificos, el seguimiento respectivo a los cursos y evaluaciones de resultados

con el fin de mejorar los procesos administrativos de la entidad.

Por ultimo se consulta a las autoridades de la institucion acerca de la existencia
de espacios presupuestarios para sufragar los gastos por concepto de
capacitacion a lo cual indican que si cuentan con los recursos para aplicar la
capacitacion, ademas se analizan detenidamente los procesos realizados por el
personal en donde se detectan deficiencias en los mismos debido a que las
personas no conocen los procedimientos y necesitaban constantemente
consultar a sus superiores para resolver sus dudas, también se determina que se
repiten constantemente los errores y se desperdician gran cantidad de recursos,

especialmente el papel, debido a las equivocaciones que presentaba el personal.

Ademas se determina que el proceso de capacitacién se encuentra en la fase de
iniciacion debido a que las autoridades no le dan la importancia con la que

cuenta la capacitacion del personal dentro de una institucion.

Lo anteriormente expuesto sirve de apoyo para dar validez a las hip6tesis debido
a que el personal carece de conocimientos y habilidades en la realizaciéon de los
procesos administrativos a su cargo, lo cual refleja la necesidad de contar con un
proceso de capacitacion que desarrolle las habilidades y actualice los
conocimientos de los colaboradores para que los mismos se adapten a los

constantes cambios que el ministerio le exige a la institucion.
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CAPITULO Il

PROCESO DE CAPACITACION PROPUESTO DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE UNA UNIDAD EJECUTORA DEL ESTADO ENFOCADA
EN PREVENIR HECHOS DELICTIVOS
En este capitulo se detalla la estructura del proceso de capacitacién propuesto
para la institucion con el fin de darle solucién a las necesidades de capacitacion

del personal que labora para la misma.

3.1 Justificacion de la propuesta

En el desarrollo de la investigacion se hizo énfasis en que la capacitacion es un
proceso de vital importancia para cualquier organizacion para el desarrollo del
recurso humano de la misma, debido a que los cursos de capacitacion buscan
gue las personas que participan en ellos incrementen sus conocimientos y
habilidades para el buen desarrollo de los procesos que se llevan a cabo en las
entidades. En la unidad objeto de estudio se determiné que el proceso de
capacitacion no es aplicado correctamente debido a que el personal presenta
falta de conocimientos y habilidades en la realizacion de sus actividades
cotidianas lo cual provoca que las personas no tengan la capacidad de adaptarse

a los cambios que determina el ministerio del cual depende la institucion.

El proceso de capacitacidbn propuesto pretende resolver las dificultades
detectadas mediante la aplicacion del método de deteccion de necesidades de
capacitaciéon, mediante una planificacién adecuada la cual permitira la ejecucién
satisfactoria de dicho proceso, proporcionando las herramientas necesarias para
gue las autoridades y responsables de la institucion evalten el contenido de los
cursos que se impartiran y por ende brindarle el seguimiento respectivo a los

diversos temas en los que se capacitara a las personas.



3.2 Objetivos de la propuesta

A continuacion se presentan los objetivos que se pretenden alcanzar mediante la

implementacion del proceso de capacitacion propuesto:

3.2.1 Objetivo general

Estructurar un proceso de capacitacion de una unidad ejecutora del estado

enfocado en prevenir hechos delictivos que incremente los conocimientos y

habilidades con las que cuenta el personal y ayude a erradicar las dificultades

gue se presentan en la realizacion de los procesos administrativos y asi mismo

adaptarse a los cambios dispuestos por el ministerio del cual depende la

institucion.

3.2.2 Objetivos especificos

Establecer un método de deteccion de necesidades de capacitacion para que
el enfoque que la institucién le proporcione a los cursos de capacitacion sea
el adecuado en el primer semestre del 2015.

Elaborar un instrumento de evaluacion de los diversos temas de los cursos de
capacitacion para obtener retroalimentacién de los mismos y brindar el
seguimiento pertinente a partir del segundo semestre del 2015.

Proponer un proceso de capacitaciéon que se adapte a las necesidades de
capacitaciéon con las que cuenta el personal con el fin de erradicar las
deficiencias detectadas y mejorar la efectividad de la institucion.

Establecer los recursos necesarios para que la ejecucion del proceso de
capacitaciéon, en el primer semestre del 2015, sea efectiva e incremente las

habilidades del personal en la realizacion de sus actividades cotidianas.
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3.3 Alcance del proceso de capacitacion

El proceso de capacitacion propuesto es de aplicacion para los mandos medios y
demas personal operativo que labora en la institucion, su implementacion
fomentard una cultura de aprendizaje que ayude a incrementar los conocimientos

y habilidades del personal.

3.4 Proceso de capacitacion propuesto

El proceso de capacitacion, consta de cuatro fases, el diagnéstico de las
necesidades de capacitacion, el disefio del proceso de capacitacion, la ejecucion
del proceso de capacitacion y por ultimo la evaluacién de dicho proceso. Una vez
determinadas las deficiencias con las que cuenta el personal y que se presentan
en los procedimientos administrativos de la institucién; en la propuesta se
establece un proceso formal de capacitacién el cual serd de utilidad para las
diversas areas de la institucién con el fin de mejorar la efectividad de sus

actividades.

El proceso de capacitaciébn propuesto inicia con el método propuesto para la
deteccién de las necesidades de capacitacion del personal que labora en la
entidad, dichas necesidades se detallan el diagnostico, utilizando el método de
deteccion puesto-persona debido a que la mayor parte de las personas que
laboran en la institucién se encuentran en puestos operativos; se establecieron
los requerimientos de capacitacion de dichos puestos operativos para aplicar una
capacitacion de tipo correctiva y con ello uniformar la actitud del personal y

asegurar el cumplimiento de estandares aplicados por la organizacion.

En la fase del disefio del proceso de capacitacion se elaborara una planificacion
adecuada del programa de cursos que la institucion debera implementar para
satisfacer las necesidades de capacitacion con las que cuenta el personal
operativo, asi mismo en la etapa de ejecucion se describiran los recursos
necesarios para llevar a cabo dicho proceso y los presupuestos estimados por la

implementacion del mismo.
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Y la ultima fase es la evaluacion del contenido de los cursos, la cual se realizara
en cuatro diferentes los cuales son: la reaccion, el aprendizaje, la aplicacion y los
resultados. A continuacion se presenta graficamente dicho proceso y el
flujograma del mismo, el plan de capacitacioén de la unidad ejecutora del estado
enfocada en prevenir hechos delictivos describiendo los pasos, actividades,
responsables que deben participar activamente en el plan de capacitacion

propuesto.

Formato 1

Proceso de capacitacion propuesto
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

Descripciéon del Proceso

Nombre de ia Institucion: Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos
Nombre del procedimiento: Proceso de capacitacion para el personal
Hoja: 1 de 32 ~l'-‘¢'.nm.n|: Ninguna
Inicla: Encargado de Recursos Humanos
Termina: Encargado de Recursos Humanos

Unidad Puesto Responsable Paso No. Actividad
Analiza el proceso de

1 capaciiacian aciunl para obhlaner
Informacion objetiva del mismo

Determina las deficiencias del
Actual POceso de capacitacidan vy
elaboracion de una propuesta
acorde a las Necasidadcdes dae e
institucion y de su personal

N

Daepartamento de Recursos Encargado do Recursos
Humanos Humanos

Dicta las direcinces genarsies
del proceso de capacitacion
3 sctunl para definie e Smbito de
aplicacion en dondea so
desarrolinras la capscitacion

Depantameanto de Recursos Encargado de Recursos Selecoiona un Mmetodo Idoneo
Humanos Humanos pPars le deteccion de las

4 necosidades de capacitacion del

parsonal gue se adaple o ia

Departamentos Administrativos Jefes de Departamento Inatitucion

Disefia un instrumento para al
diagnostico de las deficlencias
Depanamento de Recursos Encargado de Recursos s en conocimientos, habilidadaes y
Humanos Humanos N actitudes con las que cuentan
loa colaboradaores dea ia
Institucion

Departamento de Recursos Encargado de Recursos

HuUManocs Humanocs Estableace las diferencias entre =i

pearfil del puesato y la paersona
Qques occupa & MiBMo,. respeaclio o
Ia capacitaciaon

L=

Departamentos Adaministrativos Jefes de Departamento

Clanifics las neces|ciacdes de

capacitacion detectadas de

Moeuerdo B su pooricacd pars
prindaries solucion a traves del
plan de capacitacion propueasto

Departamento de Recursos Encargado de Recursos ’
Humanos Humanos
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Nombre de la institucion: Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

Hoja: 2 de 3

Formas: Ninguna

Unidad

Departamentc de Recursos
Humanos

Coordinacion General

Departamento de Recursos
Humanos

Departamentos Administrativos

Puesto Responsable

Encargado de Recursos

Humanos

Coordinador General

Encargado de Recursos

Humanos

Jefes de Departamento

Paso No.

Actividad
Disefia el plan de capacitacion y
el programa de los cursos a
impartir que seran prioridad para
resolver las necesidades de
capacitacion existentes.

Define los objetivos del plan de
capacitacion tanto generales
como especificos que resalten
los resultados que se pretenden
alcanzar con la implementacion
del plan

10

1

Realiza el disefio del plan de
capacitacion de acuerdo a las
necesidades inmediatas del
personal que Incluira el plan de
capacitacion

Determina a las personas
idoneas que se encargaran de
impartir los cursos de
capacitacion contenidos en el
plan de capacitacion

12

13

14

Presenta del plan de
capacitacién y los escenarios
presupuestarios y economicos
de |a capacitacién a impartir al

coordinador general de la
Institucién

Analiza y aprueba de la
propuesta del plan de
capacitacion y del presupuesto
del mismo

Sociabilizan el plan de
capacitacion aprobado por el
coordinador general con el fin de
transmitir la Importancia que el
mismo para la institucion y los
beneficios que se esperan del
mismo

Departamento de Recursos
Humanos

Encargado de Recursos

Humanos

15

Ejecuta el plan de capacitacion
en conjunto con la empresa
seleccionada para cubrir los

programas de los cursos a
impartir
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Nombre de la institucion: Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

Hoja:3de 3

Formas: Ninguna

Unidad

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Departamento de Recursos
Humanos

Encargado de Recursos
Humanos

16

Evalua los resultados de la
implementacion del plan de
capacitacion par comprobar que
lo que se alcanzo es acorde con
lo que se planifico

17

Presenta el informe de los
resultados alcanzados en la
implementacion del plan de
capacitacion al coordinador

general de la institucion

Coordinacion General

Coordinador General

18

Analiza los beneficios
alcanzados en la implementacion
del plan de capacitacion y
establece medidas correctivas
para eventos futuros

Departamento de Recursos
Humanos

Encargado de Recursos
Humanos

19

Brinda seguimiento respectivo a
los cursos de capacitacion
impartidos al personal de la
institucion
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Simbologia utilizada en el diagrama de flujo del proceso de capacitaciéon

propuesto

Inicio / Fin:

Indica elinicio o finalizacion del proceso

Decisién:
Indica un punto dentro del flujo en el que son posibles
varios cambios alternafivos

Conector;
Representa una conexion entre las partes que forman el
diagrama de flujo

Conector de pagina:
Representa la conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que continda el diagrama de flujo

Documentos:
Representa cualquier fipo de documento que se genere
en el procedimiento

Traslado:

Implica eltraslado de documentos
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Formato 2

Flujograma del proceso de capacitaciéon propuesto
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

Flujograma Proceso de Capacitacién

Entidad: Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

Procedimiento: Proceso de capacitacion del personal

Hoja: 1de 2 No. de Formas 06 ‘No. de Pasos 19
Inicia: Encargado de Recursos Hun{anos .

Termina: Encargado de Recursos Humanos

E£ncargado de Recursos H. Jefes de Depoart nt Coordinador G |

Inlese

'
Crmascrio ool
MOCeE0 oo
[ —
e

capacitacion

7 , A
Deverminas: los | Wicio
dats-tarn-les el e ewe
o Coypn Mnibrr A [

[aee 7 ]

] 0
DNCAs lna vecticns del Camsbiecw ten
Jeswwe w el perw BT
Bty o SO v o Pl S paseass ¥ 4
danarrofiu de e e
capacitchio

. o
CADSCTINCTOn

A

5
Newtor Lo ITErwTIIS

Fase 7 ! | e
Clamificer A t
Dechitacee  Ow
capacitacion dermcisdes
™
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Flujograma Proceso de Capacitacion
Entidad: Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

Procedimiento: Proceso de capacitacion del personal

Hoja: 2de3 No. de Formas 06 No. de Pasos

Inicia: Encargade de Recursos Humanos

Termina: Encargado de Recursos Humanos

“
]
Diaontor of plon de SoctabiVear of plan oe
copaciackin y & capackaciin aprabads
prograve de fos carsos ¥ e te

» tmperty mportancis del amiseme
- pars b instisicidn
5
Mos lyiatinos
¥ oo icos
el plan e capechacion

»

Hearar @ dizens el
plan de capacitacion de
ecvento @ Ao
meomwdecies  Dvven eten

panooal

"
Dotarmbnaw A Las
pevsanes Alinass que
3¢ eocarguran de
lmparar fos curmns de
capsciaciia

12
Ponsentacion el pias
o CAPICITICION ¥ S

presupuae

"
Socisnilizer o plao o

1%
Elecucion dal plan o
capaciacion we
conjumtn con A
mpeves selecciomads

P 4

3
AmaNels y
aprobacitn
e fe
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Flujograma Proceso de Capacitacion
Entidad: Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos
Procedimiento: Proceso de capacitacion del personal
Hoja: 3de3 No. de Formas 06 No. de Pasos 19
Inicla: Encargado de Recursos Humanos

Termina: Encargado de Recursos Humanos

Encargado de Recursos H Jefes de Departamento Coordinador General

"
Ansliss e i
Barolicions del phan o

v
ool CONNClvin

fuctawcicn de A
rendtpdar del
péow de
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7
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Pesitados o plan de
Conrn M biny

1]

Nrindar oaguinimsn
PADACTIVD & Mo L8
da capacitacien
Anparndos
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104



3.4.1 Diagnostico de las necesidades de capacitacion
En cuanto al diagndstico de necesidades de capacitacion en la unidad se toma

como base el presentado en el capitulo Il de este informe.

3.4.2 Disefio del proceso de capacitacion

En esta etapa se presenta el proceso de capacitacion propuesto para la unidad
tomando como base las necesidades detectadas a través del diagnéstico y asi
mejorar la eficiencia y la eficacia de los procesos institucionales, los cursos que
se propondran se determinan de acuerdo a las curriculas de capacitacion de los
puestos analizados en dicho diagnéstico, estos cursos satisfacen las
necesidades existentes y cubren los niveles de prioridad que se presentan en las
brechas de capacitacion.

Los cursos se dividen en tres diferentes programas los cuales son:

e Cursos técnicos: estos cursos tienen como finalidad satisfacer los

requerimientos de aprendizaje en las funciones especificas a cada puesto.

e Cursos de gestidn: estos dan solucion a las necesidades presentadas en
las funciones genéricas que ejecutan los mandos medios en la

organizacion.

e Cursos generales de desarrollo: son los que se pueden aplicar tanto a

los supervisores como a los colaboradores.
A continuacion se presenta una grafica que describe los cursos que componen

los tres diferentes programas los cuales se ejecutaran en el proceso de

capacitacion propuesto:
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Grafica 24
Programas de cursos del proceso de capacitacion propuesto
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

* Planificacion estratégica y gestién por resultados
+ Capacitacion del personal
* Presupuesto y contabilidad del estado
Programa de | *Manejoy gestiép dg los programas informéticos gubernamentales (SIGES-SICOIN)
cursos técnicos | * Impuestos y aplicacion de leyes tributarias
\
* Gestion del talento humano
* Andlisis, descripcion y valoracion de puestos de trabajo
Programa de | *Liderazgo y negociacion
cursos de gesti()nl y
\
* Trabajo en equipo
* Productividad y eficiencia de procesos
Programa de | . Servicio al cliente
cursos generales
de desarrollo Y,

Fuente: Elaboracion propia. Afio 2014.

3.4.2.1 Presentacion del plan de capacitaciéon

El proceso de capacitacion propuesto se realiza con base en la aplicacién del
diagndstico de las necesidades de capacitacion detallado en el capitulo Il de este
informe, de alli se desprenden tres programas mencionados anteriormente, los
cursos que se programan responden a las necesidades existentes en el
departamento administrativo financiero de la institucion que es en donde se

presentan constantemente las dificultades en los procesos administrativos.
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Los programas propuestos estan encaminados a resolver las necesidades con
las que cuenta el personal al momento de desempefar las tareas que estan a su
cargo, se especifican los cursos que contienen dichos programas, las personas
gue participan, los objetivos que se pretenden alcanzar, el tiempo estimado de
ejecucion, la persona designada para facilitarlos y el costo estimado para su
implementacion, el cual esta sujeto a cambios de acuerdo con las instituciones

gue los brindan.

Se debe definir con las autoridades de la institucion los horarios y la cantidad de
personas que asistiran a los cursos esto con el fin de no afectar el desarrollo de
las actividades administrativas de la entidad. La ejecucion y evaluacion posterior
del proceso propuesto estara a cargo del departamento de recursos humanos de
la institucién y demés autoridades que estén involucradas dentro del proceso de

capacitacion.

e Objetivo general del plan de capacitacion

Proporcionar a los mandos medios y personal operativo que labora en la entidad
un instrumento que incremente las habilidades y conocimientos con los que
cuentan los colaboradores con el fin de promover actitudes que se requieren
para resolver las dificultades que se presentan en los procesos administrativos

realizados y de esa forma aumentar la eficiencia de la institucion.

e Objetivos especificos del plan de capacitacion

v" Implementar los cursos de capacitacion en un lapso de seis meses con base
en la aplicacion y los resultados del diagnostico de las necesidades de
capacitaciéon con el fin de erradicar las brechas de capacitacion encontradas y

aumentar el dominio de los colaboradores en las actividades que realizan.
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Incrementar los conocimientos y habilidades de los colaboradores con los
cursos de capacitacion y asi mejorar la eficiencia de los procesos

institucionales en un lapso de tiempo de seis meses.

Metas del plan de capacitacion

Implementar en un 90% los cursos de capacitacion de los programas
propuestos, optimizando los recursos con los que cuenta la institucion para

dar cumplimiento a los objetivos planteados.

Aumentar en un 80% las competencias de los mandos medios de la
institucion con el fin de que se erradiguen las necesidades de capacitacion

detectadas.

Indicadores del plan de capacitacion

Horas per capita de los participantes de los cursos de capacitacion a través
de estadisticas y porcentajes que se obtendran de los listados de

participacion de dichos cursos.

Efectividad de los cursos de capacitacion por medio de la evaluacion de las
funciones especificas de cada puesto acerca del nivel de aplicacion de los

conocimientos y habilidades obtenidas por el personal.

Cobertura del 80% de los cursos de capacitacion a través del seguimiento

constante del avance de los programas.

Porcentajes de ahorro del 50% en el consumo de los recursos materiales y

financieros utilizados en la realizacion de los procesos institucionales por
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medio de reportes proporcionados por el departamento financiero de la
institucion.

A continuacion se presentan los formatos en los cuales se detallan los cursos de
capacitacion propuestos y sus respectivos programas, ademas se especifican los
objetivos de estos, la temética, los participantes, la metodologia, los recursos a
utilizar y el costo estimado de dichos cursos:
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Formato 5

Planificacion estratégica y gestion por resultados

PROGRAMA CURSOS TECNICOS

NOMBRE DEL CURSO:

Planificacion estratégicay gestién por resultados

OBJETIVO DEL CURSO:

Desarrollar los conocimientos de los jefes de departamento y demds personal para que planifiqguen y
desarrollen los procesos enfocados en los resultados que pretende alcanzar la institucién en el periodo
gubernamental.

TEMATICA DEL CURSO:

Declaracion de la visién

Declaracion de la mision y establecimiento de valores
Andlisis interno y externo de la institucion
Establecimiento de los objetivos generales

Disefio, evaluacion y seleccién de estrategias

Disefio de planes estratégicos

PARTICIPANTE (S):

e Todo el personal tanto jefes como colaboradores, en grupos determinados por los
responsables de la institucion.

METODOLOGIA:

Bienvenida a los participantes

Conformacién de grupos de trabajo

Andlisis de informacion y resolucion de casos aplicados
Charla y discusion de resultados

Elaboracion de un ejemplo de planificacion estratégica
Clausura del curso

RECURSOS A UTILIZAR:

e Conferencista (s)

e Equipo de cémputo y audiovisual (Computadoras portéatiles, Proyectores, impresoras,
etc.)

e Mobiliario (Escritorios, mesas, sillas, etc.)

e Materiales didacticos (Libretas, boligrafos, fotocopias, material de apoyo, resmas de
papel, diplomas, etc.)

e Espacio fisico para el desarrollo del curso

e Refrigerio

COSTO ESTIMADO DE LA CAPACITACION:

Q. 1,000.00
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Formato 6

Capacitacién del personal

PROGRAMA CURSOS TECNICOS

NOMBRE DEL CURSO:

Capacitacion del personal

OBJETIVO DEL CURSO:

Incrementar los conocimientos acerca del proceso de capacitacion a los encargados de supervisar
la ejecucion de los procesos institucionales y demas personal para que puedan conocer la forma
en que se aplicara el proceso de capacitacion que se implementara.

TEMATICA DEL CURSO:

Beneficios de la capacitacion

Definicion de necesidades de capacitacion

Deteccion de las necesidades a través del diagnéstico
Disefio del proceso de capacitacion

Ejecucion del proceso de capacitacion

Evaluacion del proceso de capacitacion

Seguimiento y retroalimentacion de los cursos

[ )
PARTICIPANTE (S):

e Todo el personal tanto jefes como colaboradores, en grupos determinados por los
responsables de la institucion.

METODOLOGIA:

Bienvenida a los participantes

Conformacién de grupos de trabajo

Andlisis de informacion y deteccion de necesidades actuales
Charla y discusion de resultados

Elaboracién de un proceso de capacitacion

Clausura del curso

RECURSOS A UTILIZAR:

Conferencista (s)

Equipo de computo y audiovisual (Computadoras portatiles, Proyectores, impresoras, etc.)
Mobiliario (Escritorios, mesas, sillas, etc.)

Materiales didacticos (Libretas, boligrafos, fotocopias, material de apoyo, diplomas, etc.)
Espacio fisico para el desarrollo del curso

Refrigerio

COSTO ESTIMADO DE LA CAPACITACION:

Q. 6,000.00
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Formato 7

Presupuesto y contabilidad del estado

PROGRAMA CURSOS TECNICOS

NOMBRE DEL CURSO:

Presupuesto y contabilidad del estado

OBJETIVO DEL CURSO:

Dar a conocer la forma en cémo se trabajan los temas presupuestarios de las diversas entidades del estado
asi como la forma correcta de llevar la contabilidad gubernamental eficientemente

TEMATICA DEL CURSO:

e Definicién de presupuesto y contabilidad gubernamental

Ambitos de aplicacion del presupuesto y contabilidad en el gobierno
Enfoque actual del presupuesto orientado a resultados

Obligaciones presupuestarias y contables de los funcionarios publicos
Formulacién y evaluaciéon de proyectos anuales y multianuales
Normas contables y financieras del presupuesto

PARTICIPANTE (S):

e Todo el personal tanto jefes como colaboradores, en grupos determinados por los
responsables de la institucion.

METODOLOGIA:

Bienvenida a los participantes

Conformacién de grupos de trabajo

Andlisis de presupuestos y proyectos

Charla y discusion de resultados

Aplicacion de la contabilidad gubernamental y el presupuesto a proyectos anuales o
multianuales

e Clausura del curso

RECURSOS A UTILIZAR:

Conferencista (s)

Equipo de computo y audiovisual (Computadoras portatiles, Proyectores, impresoras, etc.)
Mobiliario (Escritorios, mesas, sillas, etc.)

Materiales didacticos (Libretas, boligrafos, fotocopias, material de apoyo, resmas de papel,
diplomas, etc.)

e Espacio fisico para el desarrollo del curso

e Refrigerio

COSTO ESTIMADO DE LA CAPACITACION:

Q. 1,000.00

115




Formato 8

Manejo y gestion de los programas informéaticos gubernamentales (SIGES-
SICOIN)

PROGRAMA CURSOS TECNICOS

NOMBRE DEL CURSO:

Manejo y gestion de los programas informaticos gubernamentales (SIGES-SICOIN)

OBJETIVO DEL CURSO:

Reforzar los conocimientos, habilidades y destrezas en el manejo de los programas informaticos de gobierno
con el fin de hacer eficientes los procesos inherentes a la gestion de dichos programas.

TEMATICA DEL CURSO:

e Introduccién a los sistemas informaticos gubernamentales

e Generacion de reportes e informacién analitica por medio de los sistemas informaticos

e Restricciones de los diferentes usuarios a los programas

e Formulacion de presupuestos anuales y multianuales

¢ Manejo del fondo rotativo institucional

e Registro de informacion contable para los procesos de pago de las entidades de gobierno

PARTICIPANTE (S):

e Todo el personal tanto jefes como colaboradores, en grupos determinados por los
responsables de la institucion.

METODOLOGIA:

Bienvenida a los participantes

Conformacion de grupos de trabajo

Analisis y registro de informacion contable y financiera

Charla y discusion de resultados

Utilizacion de las herramientas informaticas y ejemplos del registro adecuado de la informacion a
los sistemas

e  Clausura del curso

RECURSOS A UTILIZAR:

e Conferencista (s)

e Equipo de computo y audiovisual (Computadoras portatiles y de escritorio, Proyectores,
impresoras, etc.)

e Mobiliario (Escritorios, mesas, sillas, etc.)

e Materiales didacticos (Libretas, boligrafos, fotocopias, material de apoyo, resmas de papel,
diplomas, etc.)

e Espacio fisico para el desarrollo del curso (Laboratorio de computacion)

e Refrigerio

COSTO ESTIMADO DE LA CAPACITACION:

Q. 1,000.00
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Formato 9

Impuestos y aplicacion de leyes tributarias

PROGRAMA CURSOS TECNICOS

NOMBRE DEL CURSO:

Impuestos y aplicacion de leyes tributarias

OBJETIVO DEL CURSO:

Conocer los impuestos a los que puedan estar sujetos los proveedores con los que trabaja el gobierno, asi
como de la aplicacion de las leyes tributarias vigentes y el cumplimento de las obligaciones por parte de los
colaboradores.

TEMATICA DEL CURSO:

e Introduccidn al sistema tributario

e Analisis de las funciones del ente encargado de la recaudacién fiscal

¢ Forma en que afecta el sistema fiscal a las entidades de gobierno

e Ambito de aplicacion de las leyes tributarias

e Sanciones a entidades gubernamentales por el no cumplimiento de las disposiciones
fiscales

e Retenciones de impuestos y aplicacion de leyes en los procesos de pagos

PARTICIPANTE (S):

e Todo el personal tanto jefes como colaboradores, en grupos determinados por los
responsables de la institucion.

METODOLOGIA:

Bienvenida a los participantes

Conformacién de grupos de trabajo

Andlisis de las leyes fiscales y aplicacién de las mismas

Charla y discusion de resultados

Aplicacidn de las leyes tributarias en el proceso de pagos de las instituciones de gobierno
Clausura del curso

RECURSOS A UTILIZAR:

Conferencista (s)

Equipo de computo y audiovisual (Computadoras portatiles, Proyectores, impresoras, etc.)
Mobiliario (Escritorios, mesas, sillas, etc.)

Materiales didacticos (Libretas, boligrafos, fotocopias, material de apoyo, resmas de papel,
diplomas, etc.)

e Espacio fisico para el desarrollo del curso

e  Refrigerio

COSTO ESTIMADO DE LA CAPACITACION:

Q. 1,000.00
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Formato 11

Gestion del talento humano

PROGRAMA CURSOS DE GESTION

NOMBRE DEL CURSO:

Gestion del talento humano

OBJETIVO DEL CURSO:

Proporcionarles a los jefes de seccién las herramientas y técnicas necesarias para la adecuada
gestién del personal a su cargo para hacer mas efectivos los procesos institucionales.

TEMATICA DEL CURSO:

Definicion de la gestion del talento humano

Planeacion del recurso humano

Procesos institucionales para la gestién del talento humano
Programas de desarrollo de carrera

o Escalas salariales y otras remuneraciones al personal

PARTICIPANTE (S):

e Jefes de las secciones que conforman los diferentes departamentos de la institucion

METODOLOGIA:

Bienvenida a los participantes

Exposicién breve del contenido del curso

Conformacioén de grupos de trabajo

Andlisis de la gestion del talento humano y la aplicacion en entidades gubernamentales
Charla y discusion de resultados

Aplicacion del proceso de gestion del talento humano a la institucion y departamentos
que la conforman

e Clausura del curso

RECURSOS A UTILIZAR:

e Conferencista (s)

e Equipo de computo y audiovisual (Computadoras portétiles, Proyectores, impresoras,
etc.)
Mobiliario (Escritorios, mesas, sillas, etc.)
Materiales didacticos (Libretas, boligrafos, fotocopias, material de apoyo, resmas de
papel, diplomas, etc.)

e Espacio fisico para el desarrollo del curso

e Refrigerio

COSTO ESTIMADO DE LA CAPACITACION:

Q. 4,000.00
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Formato 12

Andlisis, descripcion y valoracion de puestos de trabajo

PROGRAMA CURSOS DE GESTION

NOMBRE DEL CURSO:

Analisis, descripcion y valoracion de puestos de trabajo

OBJETIVO DEL CURSO:

Brindar conocimientos e instrumentos para la valoracion de los puestos de trabajo que estan a su
cargo con el fin de que sean mas efectivos los descriptores y asi reforzar la deteccion de
necesidades de capacitacién y su respectivo diagnostico

TEMATICA DEL CURSO:

Introduccién de los descriptores de los puestos de trabajo

Escalas y valoracion de los puestos de trabajo

Andlisis de las funciones y responsabilidades de los cargos

Eficiencia en los procesos institucionales

¢ Forma en que las entidades gubernamentales valoran su puestos de trabajo

PARTICIPANTE (S):

e Jefes de las secciones que conforman los diferentes departamentos de la institucion

METODOLOGIA:

Bienvenida a los participantes

Exposicién breve del contenido del curso

Conformacién de grupos de trabajo

Andlisis, descripcion y valoracién de los puestos de trabajo en entidades de gobierno
Charla y discusion de resultados

Aplicacion de los descriptores de puestos y valoracion de los puestos de trabajo
Clausura del curso

RECURSOS A UTILIZAR:

e Conferencista (s)

e Equipo de cémputo y audiovisual (Computadoras portétiles, Proyectores, impresoras,
etc.)
Mobiliario (Escritorios, mesas, sillas, etc.)
Materiales didacticos (Libretas, boligrafos, fotocopias, material de apoyo, resmas de
papel, diplomas, etc.)

e Espacio fisico para el desarrollo del curso

o Refrigerio

COSTO ESTIMADO DE LA CAPACITACION:

Q. 3,500.00
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Formato 13

Liderazgo y negociacién

PROGRAMA CURSOS DE GESTION

NOMBRE DEL CURSO:

Liderazgo y negociacion

OBJETIVO DEL CURSO:

Proporcionar los conocimientos y habilidades necesarios a las personas encargadas de supervisar los
procesos administrativos con el fin de aplicar estrategias para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

TEMATICA DEL CURSO:

e Definicion de liderazgo

e Caracteristicas de un lider

e Tipos de lideres

e Poder de convencimiento

e Toma de decisiones

e Capacidad de negociacién y liderazgo en entidades gubernamentales

PARTICIPANTE (S):

o Jefes de las secciones que conforman el departamento administrativo financiero de la
institucion.

METODOLOGIA:

Bienvenida a los participantes

Exposicion breve sobre el liderazgo

Conformacion de grupos de trabajo

Andlisis de las capacidades de negociacion y liderazgo dentro de las entidades gubernamentales y
los tipos de lideres existentes en las mismas

Charla y discusion de resultados

e Forma en que los lideres gestionan a su personal en entidades de gobierno y su aplicacion
Clausura del curso

RECURSOS A UTILIZAR:

Conferencista (s)

Equipo de computo y audiovisual (Computadoras portatiles, Proyectores, impresoras, etc.)
Mobiliario (Escritorios, mesas, sillas, etc.)

Materiales didacticos (Libretas, boligrafos, fotocopias, material de apoyo, resmas de papel,
diplomas, etc.)

Espacio fisico para el desarrollo del curso

Refrigerio

COSTO ESTIMADO DE LA CAPACITACION:

Q. 2,000.00
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Formato 15

Trabajo en equipo

PROGRAMA CURSOS GENERALES DE DESARROLLO

NOMBRE DEL CURSO:

Trabajo en equipo

OBJETIVO DEL CURSO:

Brinda las herramientas necesarias para fomentar una cultura de trabajo en equipo con el fin de
mejorar la eficiencia de los procesos administrativos de la institucion.

TEMATICA DEL CURSO:

o Definicion de trabajo en equipo

e Beneficios por el trabajo en conjunto

e Cultura de colaboracioén y trabajo en equipo dentro de una organizacion gubernamental
o Estrategias encaminadas a fomentar el trabajo en conjunto

e Acciones a implementar para la mejora de las relaciones interpersonales

PARTICIPANTE (S):

o Jefes de departamento y jefes de seccién

METODOLOGIA:

Bienvenida a los participantes

Exposicién sobre el trabajo en equipo y los beneficios que ello representa

Conformacién de grupos de trabajo

Andlisis del trabajo en equipo y los logros institucionales de entidades gubernamentales
Desarrollo de una cultura sobre el trabajo en equipo en la entidad por parte de los jefes y
colaboradores que pertenecen a la misma.

e Clausura del curso

RECURSOS A UTILIZAR:

e Conferencista (s)

e Equipo de cémputo y audiovisual (Computadoras portatiles, Proyectores, impresoras,
etc.)
Mobiliario (Escritorios, mesas, sillas, etc.)
Materiales didacticos (Libretas, boligrafos, fotocopias, material de apoyo, resmas de
papel, diplomas, etc.)

e Espacio fisico para el desarrollo del curso

o Refrigerio

COSTO ESTIMADO DE LA CAPACITACION:

Q. 5,000.00
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Formato 16

Productividad y eficiencia de procesos

PROGRAMA CURSOS GENERALES DE DESARROLLO

NOMBRE DEL CURSO:

Productividad y eficiencia de procesos

OBJETIVO DEL CURSO:

Este curso pretende transmitir las técnicas por medio de las cuales se agilizan los procesos
institucionales promoviendo la eficiencia en dichos procesos, velando asi por la correcta
utilizacién de los recursos de la entidad.

TEMATICA DEL CURSO:

¢ Productividad y eficiencia

e Utilizacién de los recursos escasos

o Laefectividad en el tiempo de trabajo

e Factores que repercuten negativamente en la productividad de los procesos

e Estrategias para fomentar la productividad y reduccién de errores los procesos.

PARTICIPANTE (S):

o Jefes de departamento y jefes de seccién

METODOLOGIA:

e Bienvenida a los participantes
Conferencia sobre productividad y eficiencia de los procesos
Analisis y discusion de la eficiencia de los procesos institucionales en entidades de
gobierno

e Aplicacion de estrategias para hacer mas productivos los procesos administrativos de la
institucion por parte de los jefes y colaboradores.

e Clausura del curso

RECURSOS A UTILIZAR:

e Conferencista (s)

¢ Equipo de computo y audiovisual (Computadoras portatiles, Proyectores, impresoras,
etc.)

e Mobiliario (Escritorios, mesas, sillas, etc.)

e Materiales didacticos (Libretas, boligrafos, fotocopias, material de apoyo, resmas de
papel, diplomas, etc.)

e Espacio fisico para el desarrollo del curso

e Refrigerio

COSTO ESTIMADO DE LA CAPACITACION:

Q. 6,000.00
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Formato 17

Servicio al cliente

PROGRAMA CURSOS GENERALES DE DESARROLLO

NOMBRE DEL CURSO:

Servicio al cliente

OBJETIVO DEL CURSO:

Transmitir conocimientos, técnicas y habilidades para el trato que se debe tener tanto a las
personas que visitan la institucién asi como el servicio entre las personas que trabajan en la

entidad.

TEMATICA DEL CURSO:

Definicion de servicio al cliente

Importancia del servicio al cliente en entidades gubernamentales

Manejo y resolucién de conflictos con clientes internos y externos

Acciones encaminas a incrementar la calidad del servicio al cliente prestado
Evaluacion del servicio al cliente de la institucion.

[ ]
PARTI

CIPANTE (S):

Jefes de departamento y jefes de seccién

METODOLOGIA:

Bienvenida a los participantes

Presentacion acerca de la importancia y aplicacion del servicio al cliente.

Andlisis y discusion del servicio al cliente que prestan las instituciones gubernamentales
Aplicacién de acciones que den como resultado la mejora del servicio al cliente en la
institucion.

Clausura del curso

RECURSOS A UTILIZAR:

Conferencista (s)

Equipo de computo y audiovisual (Computadoras portatiles, Proyectores, impresoras,
etc.)

Mobiliario (Escritorios, mesas, sillas, etc.)

Materiales didacticos (Libretas, boligrafos, fotocopias, material de apoyo, resmas de
papel, diplomas, etc.)

Espacio fisico para el desarrollo del curso

Refrigerio

COSTO ESTIMADO DE LA CAPACITACION:

Q. 4,500.00
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3.4.3 Ejecucidn del proceso de capacitacion

La ejecucion del proceso de capacitacion estard a cargo del personal que
designen las autoridades de la institucion para realizar las actividades descritas
en el proceso, por lo tanto quedara a criterio de los responsables de la entidad
como de la empresa o institucion que imparta los cursos, el uso de las diversas
técnicas existentes para transmitir los conocimientos a los participantes de los

Ccursos.

3.4.3.1 Métodos para la implementacion del proceso de capacitacion
Es necesario definir los métodos y técnicas que se utlizaran en la
implementacion de los cursos de capacitacion, entre las técnicas propuestas

para capacitar al personal se encuentran:

Capacitacion en clase: Se aplicara fuera de las instalaciones de la entidad,
reuniendo a los participantes en un salon, contando con la guia del instructor
designado para el tema el cual les transmitird el contenido del curso a las

personas.

Capacitacién por computadora: Esta técnica se aplicara en cursos de
capacitacion requieran la utilizacion de equipo de computo para su desarrollo, se
reunird a las personas en salon adecuado con el equipo requerido fuera de la
instalaciones de la entidad, el cual serad designado por las autoridades de la

unidad conjuntamente con la institucién que estara a cargo de dichos cursos.

Ademas de las anteriores también se considera la utilizacion de métodos de
capacitacién tales como: las conferencias, los seminarios o congresos para el

desarrollo de los cursos previstos

Por otra parte se utilizaran como apoyo a la ejecucion del proceso de
capacitaciéon los listados de asistencia a los cursos de capacitacién propuestos
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en los diferentes programas y también listas de verificacion de las condiciones
del espacio fisico, el equipo electronico, los insumos utilizados y la alimentacion
proporcionada a los participantes todo ello con el fin de evaluar posteriormente el

desarrollo de dichos cursos, a continuacion se presentan los formatos:
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3.4.3.2 Recursos a utilizar

Debido a que es importante determinar cuales son los recursos a utilizar en la

ejecucion de los cursos de capacitacibn con base en los programas

anteriormente descritos, dichos recursos son los siguientes:

Recursos humanos: incluye la contratacibn de capacitadores
profesionales expertos en los temas designados, personal de apoyo y
logistica de los cursos, las personas responsables del proceso de

capacitacion y por supuesto las personas participantes a los cursos.

Recursos fisicos: incluyen las instalaciones en donde se llevaran a cabo
los cursos de capacitaciobn propuestos, la instituciébn podra optar por
adecuar un espacio fisico dentro de sus instalaciones o bien coordinar a
través de las entidades que impartirdn el curso el lugar donde se
realizaran las capacitaciones, ademas de ellos es necesario contar con

mobiliario de oficina, sillas, mesas, etc.

Recursos tecnolégicos: estd contemplado contar con equipo audiovisual
como es el caso de las computadoras portatiles o de escritorio,
televisiones, proyectores, camaras digitales, camaras de video, scanners y
ademas contar con una conexién a internet de acuerdo a las necesidades

de los cursos.

Materiales y suministros: En este apartado se hara uso de algunos
materiales indispensables para la ejecucion de los cursos de capacitacion
tal es el caso de lapiceros, lapices, papel, fotocopias, libretas de apuntes,

libros, revistas, materiales didacticos entre otros.
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e Servicios de alimentacion: Para la comodidad de las personas se les
proporcionara un refrigerio el cual podra variar entre un desayuno, una

refaccion, almuerzo o cena dependiendo la planificacion de cada curso.

El gasto a efectuarse por cada rubro mencionado anteriormente esta

contemplado dentro de los dos escenarios de presupuesto de este capitulo.

3.4.4 Evaluacioén del proceso de capacitacion
La evaluacion del proceso de capacitacion es importante porque permite conocer
si los resultados de dicho proceso fueron satisfactorios y si las acciones

ejecutadas son acordes a lo planeado.

El proceso de evaluacion se realizara en cuatro diferentes niveles tales como: la
reaccion de los participantes, el aprendizaje obtenido, el nivel de cambio de
conducta logrado y finalmente los resultados conseguidos.

3.4.4.1 Nivel 1 Evaluacion de la reaccion

En este nivel se evaluara la reaccion de los participantes y su grado de
satisfaccion con respecto a la formacion que recibirdn en los cursos de
capacitacién, la evaluacion de este nivel servira para valorar los aspectos
positivos y negativos de la ejecucion de las capacitaciones con la finalidad de

mejorar los cursos futuros.

Para la evaluacion de este nivel se presenta el siguiente cuestionario en donde
se valorarda el contenido del curso, la calificacion que los participantes le brindan
al instructor, el material de apoyo y el equipo utilizado, la organizacion del evento
y las recomendaciones que proporcionan los participantes respecto del evento.
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Formato 20

Evaluacion del curso de capacitacion
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

Instrucciones: A continuacion se le presentan una serie de interrogantes para que usted emita
sus opiniones de forma clara, acerca de los diferentes aspectos observados en el desarrollo del
curso, el fin de los cuestionamientos es obtener informaciéon para mejora de los cursos a
desarrollar en un futuro.

Marque con una “X” en el costado de la respuesta que considere adecuada.

Nombre del curso:

Nombre del instructor del curso:

Lugar donde se realiza la capacitacion:

Duracioén del curso:

Fecha de inicio: Fecha de finalizacion:

a) Contenido del curso
¢ El curso cumplié con sus expectativas?

Si No

¢Por qué?

¢ Puede aplicar lo que aprendié del curso en las actividades de su puesto de trabajo?

Si No

¢Por qué?

¢ Considera que el contenido del curso puede mejorar sus procesos de trabajo?

Si No

¢Por qué?

b) Personaencargada de impartir el curso
¢ Como califica el dominio del tema del curso por parte del capacitador?:

Excelente Buena Mala Deficiente
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¢ Considera que la comunicacién y el vocabulario utilizado por parte del capacitador es el adecuado?

Si No

¢Por qué?

¢,Coémo califica la habilidad del capacitador para mantener la atencion y el interés del grupo?:

Excelente Buena Mala Deficiente

¢ Como califica la habilidad del capacitador para la utilizacion de técnicas de capacitacion?:

Excelente Buena Mala Deficiente

¢, Como califica la puntualidad y el manejo del tiempo del curso por parte del capacitador?:
Excelente_~ Buena___ Mala___ Deficiente_

¢) Material de apoyo

¢ Se le entrego material de apoyo al inicio del curso?

Si No

¢ Por qué?

¢, Como califica el material de apoyo utilizado? :

Excelente_ Buena_____ Mala___ Deficiente_
d) Organizacién el curso

¢, Como califica la coordinacion y programacion del curso?:

Excelente Buena Mala Deficiente

¢ Como califica las condiciones del lugar en donde se llevé a cabo el curso?:
Excelente Buena Mala Deficiente
e) Recomendaciones

¢ Qué recomendaciones sugiere para mejorar el curso de capacitacion impartido?
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3.4.4.2 Nivel 2 Evaluacion del aprendizaje

En este nivel se evaluaran los conocimientos y habilidades adquiridos por los
participantes a lo largo del curso, el objetivo primordial de esta evaluacion sera
determinar el grado de asimilacion de los participantes acerca del contenido que

se les impartio.

Para la evaluacion de este nivel se presenta el siguiente ejemplo de una prueba
del curso técnico de planificacion estratégica y gestibn por resultados, es
recomendable en este nivel realizar una prueba inicial y luego de impartido el
curso una prueba final para evaluar si los conocimientos aprendidos han logrado
modificar la conducta de los participantes y por tanto satisfacer sus necesidades

de capacitacion.
Se evaluara nuevamente el contenido del curso, dos semanas después de

finalizados los cursos de capacitacion, para determinar si realmente las personas

asimilaron dicho contenido.
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Formato 21

Evaluacion del aprendizaje del curso de capacitacion
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

Instrucciones: En la siguiente prueba encontrara 8 definiciones y 11 conceptos correspondientes al contenido del curso.
A continuacion debera colocar en el paréntesis el nimero del concepto que corresponda a su definicion.

Nombre del curso: Planificacion estratégica y gestion por resultados

Nombre del instructor del curso:

Lugar donde se realiza la capacitacion:

Duracioén del curso:

Fecha de inicio:

Fecha de finalizacion:

CoNooA~LODE

10.

11.

Diagnostico
Estrategia
FODA
Indicadores
Lineas estratégicas
Misién

Plan operativo
Planeacion
Planificacion
estratégica
Planificacion
operativa
Visién

() Accion y efecto de planear, es decir, trazar un plan. Implica tener uno o
varios objetivo a cumplir, junto con las acciones requeridas para que este
objetivo pueda ser alcanzado

() Variables cuantitativas cuya finalidad es dar informacion acerca del
grado de cumplimiento de los objetivos estratégicos.

() Enunciado que indica la existencia de la organizacién y cuél es su
finalidad ultima, expresa su razén de ser.

() Proceso consciente y sistematico que define y desarrolla los cursos de
accion futura.

() Representacioén de lo que debe ser en el futuro la organizacion.

() Aborda los asuntos fundamentales de la organizacion o institucion
como la mision, la vision, los objetivos generales y las estrategias.

() Proceso que guia hacia el logro de los objetivos propuestos en el plan
estratégico de la organizacion y tiene como propdsito organizar y ordenar
su accionar y trabajo en el corto plazo.

() Conjunto de acciones planificadas sistematicamente en el tiempo que
se lleva para orientar el camino a seguir en la bisqueda del logro de los
objetivos estratégicos.
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Luego de realizadas, tanto la prueba previa como la posterior al curso se
procedera a comparar los resultados obtenidos para determinar el porcentaje de
cambio en los conocimientos por parte de los participantes del curso, todo ello se

realizara a traves del siguiente formato:

Formato 22

Tabla de resumen de resultados de la evaluacion del aprendizaje del curso
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

Nombre del curso: Planificacion estratégica y gestién por resultados

Nombre del instructor del curso:

Lugar donde se realiza la capacitacion:

Duracion del curso:

Fecha de inicio: Fecha de finalizacion:

Instrucciones: En el siguiente formato encontrara una serie de datos del curso
de capacitacion impartido en donde debera colocar los resultados obtenidos de
las pruebas realizadas antes y después de impartir dicho curso y detallar el
porcentaje de cambio que obtuvieron los participantes de los mismos

Resultados

Porcentaje

NI el pETIEpe s Pre prueba | Post prueba de cambio

Participante 1

Participante 2

Participante 3

Participante 4
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3.4.4.3 Nivel 3 Evaluacion del cambio de conducta

En esta evaluacion se medira el grado de aplicacion de los conocimientos y
habilidades adquiridos por parte del personal al trabajo que realizan en sus
diferentes puestos de trabajo, cabe mencionar que este proceso requiere tiempo
por lo tanto, hay que esperar entre un periodo de tres a seis meses después de
realizado el curso para poder aplicar la evaluacion, ya que se debe observar el
desempefio de las personas en sus puestos de trabajo, se realizara una

evaluacion la cual se presenta a continuacion:
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Formato 23

Evaluacion cambio de conducta
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

Formato de evaluacién del cambio de conducta

I. Datos de la persona evaluada: Fecha:
INombreS: | |Puest0: |
[Area: | |Ubicacioén fisica: |

Il. Datos de la persona que evalta: Relacién con el evaluado: (Marcar con una X)

Evaluador | |Jefe inmediato| |Aut0evaluacién| |Coleg§ | |Cliente interno

Ill. Factores a evaluar

Marcar con una X la calificacion que usted le proporciona a los factores e indicar las sugerencias o comentarios que usted considere.
La escala para la calificacion es la siguiente:

1= Excelente

2= Bueno

3= Malo
4= Deficiente

Calificacion X .
Factores a evaluar Sugerencias o comentarios

1. Responsabilidad: Acepta y conoce
la responsabilidad de todas las areas
de trabajo. No inventa excusas ni culpa
a otros por sus errores

2. Trabajo en equipo: Trabaja de
forma cooperativa, asume laj
responsabilidad por los resultados del
equipo, respeta las decisiones Yy,
comentarios del resto de integrantes,
se adapta y cambia facilimente a los
distintos roles al interior del equipo.
Esta comprometido con los objetivos y
el proceso de trabajo en equipo

3. Eficiencia y eficacia en el trabajo:
Aplica los conocimientos  tedrico
practicos que posee en la solucién de
problemas especificos de su campo
de trabajo, utiliza las herramientas de
soporte y apoyo a su alcance para
desarrollar y cumplir sus actividades

4. Control interno: Controla en forma
consistente y cuidadosa su trabajo,
buscando siempre la excelencia

5. Relacién costo beneficio: Uso
efectivo y proteccién de los recursos
de su area de trabajo.

6. Toma de decisiones y resolucién
de conflictos: Identifica los problemas
y reconoce sus caracteristicas,
establece soluciones. Posee habilidad
para implementar decisiones dificiles,

en tiempo y de forma apropiada.

7. Servicio al cliente: Se anticipa y,
trabaja para exceder las expectativas
del cliente, enfocandose en Ilas
necesidades y en los resultados
obtenidos. Busca continuamente
oportunidades de mejorar el servicio al
cliente externo e interno.

138



IV. Habilidades y destrezas

Marcar con una X la calificacién que usted le proporciona a los factores e indicar las sugerencias 0 comentarios que usted considere.

Calificacion

Habilidades y destrezas a evaluar Sugerencias o0 comentarios

1. Iniciativa y excelencia: Toma la
iniciativa para aprender nuevas
habilidades y extender sus
conocimientos, se reta para alcanzar
niveles optimos de desempefio y
promueve la innovacion.

2. Integridad: Es honesto en lo que
dice y hace, asume la responsabilidad
de las acciones colectivas e
individuales. Asegura la transparencia

en la administracion de los recursos

3. Comunicacion: Se dirige al
personal con respeto y justicia,
desarrolla efectivas relaciones de
trabajo, con los jefes, colegas Yy
clientes, solicita y brinda
retroalimentacion

4. Supervision y acompafiamiento:
Compromete al personal a
desempefiar el méximo de su
habilidad. Provee clara direccion e
informacion y proporciona soporte al
personal y colegas

5. Apertura para el cambio: Muestra
sensibilidad hacia los puntos de vistal
de otros y los respeta. Solicita |
aprovecha la retroalimentacion recibidal
de sus colegas y compafieros, aun
cuando son opuestas a los suyos

V. Indique fortalezas y debilidades particulares sobre la persona en referencia

Fortalezas Debilidades

V1. ¢ Qué le sugeriria ala persona en referencia para mejorar su desempefio actual?
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3.4.4.4 Nivel 4 Evaluacion de los resultados

En este nivel se mediran si los objetivos planteados en los cursos se cumplen en
forma efectiva y eficiente, por lo que es necesario considerar un cierto periodo de
tiempo como en el nivel anterior para efectuar dicha evaluacion, el tiempo
considerado para efectuar dicha evaluacion es de seis meses, el objetivo de la
misma es evaluar el beneficio que han producido los cursos de capacitacion para
la institucion.
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3.6 Presupuesto de la propuesta

Para la implementacion de la propuesta se hace necesario que la institucion
incurra en gastos para la efectiva ejecucion del proceso de capacitacion, para
ello se presentan dos escenarios, para que las autoridades de la institucion

evallen cual de los dos es el que mas le conviene a la organizacion.

Una vez determinados los recursos necesarios para ejecutar el proceso de
capacitacion tal como: recursos humanos, fisicos, tecnolégicos, materiales y

suministros, asi como los servicios por alimentacion.

3.6.1 Escenario 1 del presupuesto de la propuesta

En el primer escenario se plantea un presupuesto en donde la institucién incurra
en gastos por concepto honorarios para las personas encargadas de brindar
capacitacion y el pago por los eventos de capacitacion a travées del renglén de
gasto 185 “Servicios de capacitacion” y por aparte el gasto por alimentacién de
los participantes de los cursos a través del renglon 211 “Alimentos para
personas” ademas de algunos gastos imprevistos en los eventos cargados al
rengléon 199 “Otros servicios no personales”; el resumen de gastos para dicho

presupuesto se presenta a continuacion:

Cuadro 1

Honorarios a las personas encargadas de brindar capacitacion
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

CAPACITADORES RENGLON DE GASTO HONS\'RSRIOS
Programa de cursos técnicos 185 5,000.00
Programa de cursos de gestion 185 6,000.00
Programa de cursos generales de desarrollo 185 10,000.00
MONTO TOTAL=| Q21,000.00
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El cuadro anterior incluye unicamente el gasto por concepto de honorarios que
se les debe cancelar a las personas encargadas de impartir los cursos de
capacitacion propuestos los cuales seran cargados al renglon de gasto 185
“Servicios de capacitacion”, se debe considerar que el gasto por honorarios en el
programa de cursos técnicos corresponde al curso de capacitacion de personal
el cual serd impartido por una empresa externa, en los demas no se consideran
erogaciones debido a la cooperacion interinstitucional de las entidades

gubernamentales consideradas.

Cuadro 2

Gastos por la realizaciéon de los eventos de capacitacion
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

R | S ron
Programa de cursos técnicos 185 1,000.00
Programa de cursos de gestion 185 2,000.00
Programa de cursos generales de desarrollo 185 3,000.00
MONTO TOTAL= Q 6,000.00

Se toman en cuenta los gastos en los que la institucién incurrird para la
realizacion de los diferentes eventos contemplados en el proceso de capacitacion
propuesto en donde se incluyen gastos por la logistica de los eventos, los cuales

seran cargados al renglon 185 “Servicios de capacitacion”.
Ademas se presenta la estimacion de gastos por alimentacién en que se incurrira

para brindarles el refrigerio a las personas asistentes a los cursos, los cuales

seran cargados al renglon 211 “Alimentos para personas”.
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Cuadro 3

Gastos por alimentacion
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

. GASTOS POR
PROGRAMAS RENGLON DE ALIMENTACION EN
GASTO
Q.
Programa de cursos técnicos 211 4,000.00
Programa de cursos de gestion 211 1,500.00
Programa de cursos generales de desarrollo 211 2,500.00
MONTO TOTAL= Q8,000.00

Cuadro 4

Presupuesto general escenario 1
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

DECRIPCION DEL GASTO REl\cliiLs(_)rg DE MONTOCI.OTAL EN
Honorarios a los capacitadores 185 21,000.00
Gastos por eventos 185 6,000.00
Gastos por Alimentacién 211 8,000.00
Otros gastos 199 5,000.00
MONTO TOTAL Q 40,000.00

El gasto total en el que incurrira la institucion en caso de elegir el escenario de
gastos numero uno sera de Q. 40,000.00, cabe mencionar que las cantidades
estan sujetas a cambios de acuerdo a la fecha y lugar en donde se lleven a cabo

los cursos de capacitacion, ademas se debe consultar al encargado de
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presupuestos de la entidad, acerca de la disponibilidad presupuestaria y
financiera para cubrir los gastos en los que se incurran por la realizacion de

dichos eventos.

Adicionalmente la institucion puede contactar al ministerio del cual depende para
informarse acerca de la utilizacion de espacios fisicos, uso de mobiliario y
equipo, ademas de otros insumos que puedan disminuir los costos por la

ejecucién del proceso propuesto.

3.6.2 Escenario 2 del presupuesto de la propuesta

En el segundo escenario se plantea un presupuesto en donde la institucién
incurra en gastos por concepto honorarios para las personas encargadas de
brindar capacitacion, a través del renglon de gasto 185 “Servicios de
capacitacion”, ademas del gasto por la adquisicion de equipo tecnolégico para
impartir los cursos cargados a diversos renglones pertenecientes al grupo de

gasto 300 “Propiedad, planta, equipo e intangibles”.

Por otra parte se estima el gasto por la adecuacion y alquiler de espacios fisicos
para llevar a cabo los programas de cursos cargados de igual forma a diversos
renglones, adicionalmente se contempla la compra de los materiales y
suministros que afectan al grupo 200 “Materiales y suministros, también se debe
considerar el costo por alimentacién de los participantes de los cursos a través
del renglén 211 “Alimentos para personas” y por ultimo algunas erogaciones
imprevistas en los eventos cargados al renglén 199 “Otros servicios no

personales”.

El resumen de gastos para dicho presupuesto se presenta a continuacion:
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Cuadro 5

Honorarios a las personas encargadas de brindar capacitacion
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

CAPACITADORES RENGLON DE GASTO HONEONRSRIOS
Programa de cursos técnicos 185 5,000.00
Programa de cursos de gestion 185 6,000.00
Programa de cursos generales de desarrollo 185 10,000.00
MONTO TOTAL= Q 21,000.00

El cuadro anterior incluye unicamente el gasto por concepto de honorarios que

se les debe cancelar a las personas encargadas de impartir los cursos de

capacitacion propuestos los cuales seran cargados al rengléon de gasto 185

“Servicios de capacitacion” los cuales no varian de acuerdo al escenario 1.

Cuadro 6

Presupuesto arrendamiento y adecuacion de salones
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

NOMBRE DEL PRODUCTO O PRECIO RENGLON DE
CANTIDAD SERVICIO UNITARIO GASTO TOTALEN Q.
Servicio de adecuacién y
1 - . . Q8,000.00 171 8,000.00
reparacion de instalaciones
Arrendamiento de salones
7 (Salones de conferencias o Q9,000.00 151 63,000.00
laboratorios computacionales)
MONTO TOTAL=| Q71,000.00
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El cuadro anterior se estima el gasto por la adecuacion de salones dentro de la
institucion y el arredramiento de salones en otras empresas o entidades para

impartir los cursos de capacitacion contemplados en los diferentes programas.

Cuadro 7

Presupuesto de materiales y suministros
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

NOMBRE DEL PRODUCTO O PRECIO RENGLON DE
Sl SERVICIO UNITARIO GASTO TOTAL
200 Folder tamano carta Q1.00 291 200.00
200 Fastener Q0.50 291 100.00
10 Cajas de boligrafos de diferentes Q50.00 291 500.00
colores
10 Cajas de lapices Q20.00 291 200.00
5 Cientos de sob.res de papel Q50.00 291 100.00
manila
5 Memorias USB Q50.00 291 250.00
10 Cajas de CD para Q60.00 291 600.00
almacenamientos de datos
300 Libretas de apuntes Q6.50 291 1,950.00
20 Resmas de papel Q30.00 241 600.00
MONTO TOTAL=| Q4,500.00

En este apartado se detallan los gastos previstos por concepto de los diferentes
materiales y los suministros necesarios para ejecutar los cursos de capacitacion
propuestos los cuales serviran como apoyo a las personas participantes a los
cursos, las erogaciones estan cargadas al grupo de gastos 200 “Materiales y

suministros”.
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Cuadro 8

Presupuesto de equipo audiovisual y computacional

Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

NOMBRE DEL PRODUCTO O

PRECIO

RENGLON DE

CANTIDAD SERVICIO UNITARIO GASTO TOTAL
1 Computadora portatil Q6,500.00 328 6,500.00
1 Computadora de escritorio Q5,500.00 328 5,500.00
1 Scanner Q600.00 328 600.00
1 Proyector Q400.00 324 400.00
1 Televisor Smart TV LED Q5,000.00 324 5,000.00
1 Fotocopiadora multifuncional Q4,000.00 329 4,000.00
2 Impresoras Q500.00 328 1,000.00

MONTO TOTAL=| Q23,000.00

En el caso del equipo se contempla la compra de varios aparatos que serviran

para impartir los cursos de capacitacion previstos, dichas compras serviran como

apoyo para las personas encargadas de impartir los cursos, estas adquisiciones

seran cargadas a diferentes renglones del grupo de gastos 300 “Propiedad,

planta, equipo e intangibles”.

Y por ultimo se presenta el presupuesto general del segundo escenario

contemplado, el cual es el siguiente:
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Cuadro 9

Presupuesto general escenario 2
Unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos

DECRIPCION DEL GASTO GZL:;?(I)) : MONTO&OTAL EN
Honorarios a los capacitadores 100 21,000.00
Arrendamiento y adecuacion de salones 100 71,000.00
Materiales y suministros 200 4,500.00
Equipo de oficina 300 23,000.00
Gastos por Alimentacion 200 8,000.00
Otros gastos 100 7,500.00
MONTO TOTAL Q135,000.00

El gasto total en el que incurrira la institucion en caso de elegir el escenario de
gastos numero dos sera de Q. 135,000.00, cabe mencionar que las cantidades
estan sujetas a cambios de acuerdo a la fecha y lugar en donde se lleven a cabo
los cursos de capacitacion, ademas de ello se debe consultar al encargado de
presupuestos de la entidad, acerca de la disponibilidad presupuestaria y
financiera para cubrir los gastos en los que se incurran por la realizacion de

dichos eventos.

Las ventajas con las que cuenta este escenario, es que equipo audiovisual ya
existe en la unidad lo cual representaria un ahorro de Q. 23,000.00 y también los
costos por la implementacion de este escenario se reducirian al solicitar salones
al ministerio del cual depende la unidad reduciendo el gasto en Q. 52,000.00, por
lo cual el monto total del escenario de presupuestos alcanzaria un monto de Q.
60,000.00.
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Queda a criterio de las autoridades de la institucion la eleccion del escenario que
mas se adapte a las condiciones en las que se encuentra la entidad tanto en

temas presupuestarios como en el concepto financiero.
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CONCLUSIONES

1. La unidad ejecutora del estado enfocada en prevenir hechos delictivos carece
de un proceso de capacitacion de caracter formal lo que provoca la falta de
conocimientos y habilidades de los colaboradores, ya que no existen
lineamientos generales que orienten las funciones de los jefes y encargados
de supervisar el cumplimiento de los procesos institucionales, acerca de la
forma de capacitar efectivamente al personal a su cargo para obtener los

resultados que se pretenden alcanzar.

2. La institucion no cuenta con una método establecido para realizar el
diagnostico de necesidades de capacitacion, el cual permita establecer
objetivamente las necesidades en cuanto a conocimientos, habilidades y
actitudes que requiere el personal actualmente dentro de la organizacion, asi
como también se carece de un plan de cursos que permita resolver dichas

necesidades y por ende el desarrollo profesional de los colaboradores.

3. Actualmente la ejecucion del proceso de capacitacion no es la adecuada, ya
gue no se resuelven las necesidades actuales de capacitacién con las que
cuenta el personal, derivado a la falta de coherencia de los cursos de
capacitaciéon que se imparten y las necesidades de capacitacién con las que

cuentan las personas.

4. El proceso de evaluacion de los cursos de capacitacion no se realiza por
parte de la institucion y por ende no se le da seguimiento a los mismos,
ademas de que no se evalla la forma en que el contenido contribuye al

desarrollo de los procesos institucionales.
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1.

RECOMENDACIONES

Implementar el proceso de capacitacion propuesto para el personal de la
unidad, el cual establece los elementos y lineamientos especificos para
impartir cursos de capacitacion en la institucion para que dicho proceso sea
de caracter permanente, contribuyendo asi a incrementar los conocimientos y
habilidades por parte de los colaboradores y erradicar los inconvenientes que

se presentan en los procesos administrativos.

Implementar el método propuesto para la deteccibn objetiva de las
necesidades de capacitacion del personal de la unidad en cuanto a
conocimientos, habilidades y actitudes requeridas, ademas de realizar

estudios y verificaciones acerca de la efectividad del proceso de deteccion.

La implementacion de los cursos contenidos en la propuesta del presente
informe ya que los mismos estan orientados a reforzar los conocimientos,
habilidades y actitudes que presenta el personal, lo cual permitird incrementar
la productividad de la organizacion y contribuira a erradicar los atrasos,
errores y desperdicio de los recursos con los que cuenta la entidad.

Evaluar semestralmente el contenido de los cursos de capacitacion
impartidos dentro de la organizacion, con el fin de contar con
retroalimentacion e informacion cualitativa de vital importancia para verificar
gue el contenido de los cursos es de dominio por parte de los colaboradores

dentro de las actividades que realizan en su puesto de trabajo.
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ANEXO 1
BOLETA DE ENCUESTA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
TRABAJO DE INVESTIGACION

PROCESO DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE UNA UNIDAD
EJECUTORA DEL ESTADO ENFOCADA EN PREVENIR HECHOS DELICTIVOS

Instrucciones: A continuacion se le presentan una serie de preguntas relacionadas con
el tema anteriormente descrito. Las respuestas que proporcione seran utilizadas
Unicamente para fines de estudio asegurandole a su persona confidencialidad en Ja
informacion proporcionada. De antemano muchas gracias por su colaboracion.

Nota: El proceso de capacitacion plasmado en este cuestionario se enfoca en Igs
procesos administrativos que se realizan en la entidad y no en el proceso de

capacitacién de prevencion de la violencia llevado a cabo por el departamento de
capacitacion de la institucidn, el cual es aparte.

1. INFORMACION GENERAL

1.1 ¢ Cuanto tiempo tiene de laborar en la entidad?

Menosde 1afioc [[] Detafioa3afios [[] Masde3afos []

1.2 ¢ Cual es el grado académico que posee?

Primaria [[] = Béasicos [] Diversificado [[] Universidad []

1.3 ¢, Conoce los procedimientos de las diferentes actividades, de su puesto de
trabajo?

Si O N [

1/2
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2. PROCESO DE CAPACITACION

2.1 ¢ Ha recibido capacitacién por parte de la entidad?

si O No [

(Si su respuesta es negativa, pasar a la pregunta 2.5)

2.2 ;Cual es el numero de capacitaciones recibidas en el afio?

Ninguna [[] Det1a3veces [] 4vecesomas []

2.3 ;Como califica la capacitacién recibida?

Mala [] Regular [CJ Buena [] Excelente []

2.4 ;Por qué razén cree que la institucién le brinda capacitaciéon?

2.6 ;Considera que deberia recibir capacitacion?

si O No []

¢ Por que?

2/2


Ludwing Godinez
Text Box
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Text Box
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ANEXO 2
ENTREVISTA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
TRABAJO DE INVESTIGACION

PROCESO DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE UNA UNIDAD
EJECUTORA DEL ESTADO ENFOCADA EN PREVENIR HECHOS DELICTIVOS

Instrucciones: A continuacién se le presentan una serie de preguntas relacionadas con
el tema anteriormente descrito. Las respuestas que proporcione seran utilizadas
Unicamente para fines de estudio asegurandole a su persona confidencialidad en la
informacién proporcionada. De antemano muchas gracias por su colaboracién.

Nota: El proceso de capacitacidon plasmado en este cuestionario se enfoca en los

procesos administrativos que se realizan en la entidad y no en el proceso de

capacitacién de prevencion de la violencia llevado a cabo por el departamento de
capacitacién de la institucién.

1. PROCESO DE CAPACITACION

1.1 ¢ Conoce todas las actividades que realiza el personal a su cargo?
s O No [

1.2 ;La institucibn cuenta con un plan de capacitacién para el desarrollo del
personal?

s O No [
1.3 ¢ Esta usted de acuerdo con el contenido de los cursos que se imparten?

si 3 No [

1/5


Ludwing Godinez
Text Box

Ludwing Godinez
Text Box

EMI 01
Text Box


1.4 ; Es tomada en cuenta su opiniodn, en la planificacion de dichos cursos?

si O No [

Si su respuesta es negativa, indique cual es la razén por la que su opinidén no es
tomada en cuenta

1.5 ;Considera usted que es importante un proceso de capacitacion para la
institucién?

si [ No [

1.6 ;Ha detectado usted que existen retrasos, repeticion de errores o desperdicios
de recursos en los procesos administrativos realizados por el personal?

si [ No [

Si su respuesta es positiva, indique las causas por las que considera que se
presentan dichos retrasos, repeticion de errores o desperdicio de recursos

2/5


Ludwing Godinez
Text Box

Ludwing Godinez
Text Box

EMI 01
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1.7 ¢Considera usted que el personal a su cargo cuenta con los conocimientos y
habilidades necesarias para desempefar su puesto de trabajo?

si [ No [

¢ Por qué?

1.8 ¢ Considera usted que a través de un proceso de capacitacién se incrementarian

los conocimientos y habilidades del personal a su cargo para el desempefio de sus
funciones?

si [ No [

¢ Por qué?

1.9 ¢ Cual es el método que usted emplea para determinar si las personas a su cargo
necesitan capacitacién?

g ey - R

3/5


Ludwing Godinez
Text Box

Ludwing Godinez
Text Box

EMI 01
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1.12 ;Cual es el numero de personas que participan en los cursos?

De 1 a20 personas [_] De21a50personas [_] Mas de 50 personas []

1.13 ¢ La institucién cuenta con instalaciones adecuadas para impartir los cursos de
capacitacion?

si [0 No [

1.14 ;Cuales son las técnicas que utiliza la institucién para llevar a cabo los cursos
de capacitacion?

a) Capacitacién en el puesto de trabajo
b) A través de lecturas

c) A través de computadora

d) Por medio de internet

e) Otras

ooood

1.15 ¢ Cual es el proceso que utiliza la institucion para evaluar la capacitacion?

1.16 ¢Cuantas veces en el afio se evallan los procesos de capacitacjon?

Ninguna [[] Det1a3veces [_] 4vecesomas [ ]

a/s


Ludwing Godinez
Text Box

Ludwing Godinez
Text Box

EMI 01
Text Box


1.17 ¢ Se le da el seguimiento respectivo al contenido de los cursos de capacitacion
impartidos?

si [ No [

1.18 ¢Considera usted que los cursos impartidos resuelven las dificultades con las
que cuenta el personal en la realizaciéon de sus procesos administrativos?

ST No |

5/5
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Text Box
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