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INTRODUCCION

El éxito en la ejecucion de los procesos organizacionales, se asocian a la
integracion de diversos recursos, entre los que destacan el personal, debido a que son
los encargados del manejo de los instrumentos, herramientas, datos, procedimientos,
métodos y demas elementos que conduzcan a que las actividades encomendadas se
alineen con los objetivos y metas institucionales. Por lo tanto, la gestion

organizacional se apoya, en gran medida, en la actuacion del recurso humano.

De esta manera, es importante que el personal que labora en las distintas areas de
la organizacion, especialmente las administrativas y/o gerenciales esté sujeto a
estrategias 0 acciones que impulsen un fortalecimiento constante de sus
competencias, a nivel conceptual, técnico y humano, para identificar necesidades y
riesgos, planear soluciones, evaluar resultados e incorporar ajustes que vayan en pro
de lo esperado por las instituciones. De alli que se considera una prioridad gerencial
la gestion efectiva de los trabajadores para que se sientan motivados y satisfechos por

cumplir sus labores.

Ahora bien, en el &mbito gubernamental, la actuacién del personal implica un
manejo de diversas capacidades y destrezas que permitan brindar una respuesta
oportuna y de calidad a los usuarios que acuden a las instituciones publicas, para
responder a sus necesidades diarias. En consecuencia, es ineludible la presencia de la
capacitacién como un proceso mediante el cual se potencialicen los conocimientos,
bien sean generales o especializados, con el fin de elevar su rendimiento y mejorar

continuamente el desempefio organizacional.

En este sentido, la capacitacion se puede llevar a cabo mediante un programa o
plan que identifique a primera instancia los requerimientos a nivel de competencias

asociados con los puestos de trabajo existentes, para luego disefiar el plan, con base a



objetivos, principios Yy estrategias que puedan estimular paulatinamente el
crecimiento y desarrollo profesional de los trabajadores. Este plan dependera de la
aprobacion de la gerencia, tomando como criterios el costo-beneficio, para acceder a
su implementacion. Finalmente, una vez ejecutado el plan o programa
correspondiente, debera evaluarse para detectar las reacciones del personal, el grado
de aprendizaje, el comportamiento laboral y los resultados institucionales; con ello se

obtendra una retroalimentacion para el analisis del programa.

Partiendo de lo antes expuesto, el presente estudio tiene como finalidad proponer
un programa de capacitacion como herramienta gerencial, destinado al personal
administrativo del Servicio Autonomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo
Gabaldon”, tomando como fundamento el modelo de gestién por competencias, con
lo cual se pudo reunir la informacion suficiente para identificar las carencias o
debilidades que influyen en el desarrollo profesional de los trabajadores y formular
un curso de accién que incentive la actualizacion permanente del recurso humano,
para una actuacion eficaz y eficiente que beneficie a la organizacién, en términos de

rendimiento y gestion.

A tal efecto, para el logro de este objetivo, se ha recopilado informacion para el
trabajo de grado, la cual se ha clasificado y distribuido a través de un esquema

capitular que se resefia a continuacion:

En el Capitulo I, se describe detalladamente el problema de investigacién, en sus
aspectos macro, meso y micro, de alli que se sefialaron las causas y consecuencias del
problema. A esto se une la formulacion de los objetivos, asi como la importancia y

justificacion del estudio.

En el Capitulo Il, se contemplan los aspectos teéricos del trabajo, integrados por

los antecedentes que respaldan a la investigacion, los aspectos organizacionales de la



institucion en estudio, las bases tedricas inherentes a la gestion por competencias,
capacitacion laboral y desempefio del personal administrativo; por Gltimo se enuncian

las definiciones de términos.

En el Capitulo Il se indican las pautas metodoldgicas para la investigacion
emprendida; es decir, se establece el tipo, disefio, nivel y modalidad del estudio, los
métodos utilizados, la poblacion, el tipo de muestreo; ademas de las técnicas e
instrumentos requeridos, tanto para el acopio de los datos como para el procesamiento

de la informacion. Ademas de los procedimientos de validez y confiabilidad.

En el Capitulo 1V, se exponen los resultados de la investigacion, a partir de los
instrumentos aplicados al area abordada, y en funcion a cada uno de los objetivos
especificos, de manera que se procesaron los datos de manera cuantitativa y
cualitativa, mediante las técnicas de categorizacion, triangulacion y estadistica
descriptiva, a fines de dar cumplimento al propdsito del estudio y al desarrollo de la

propuesta.

En el Capitulo V, se presenta la propuesta disefiada, haciéndose especial énfasis
en la presentacion, fundamentacion, objetivos, justificacion, estructura y factibilidad
del programa de capacitacion como herramienta gerencial orientado al personal

administrativo de la institucion objeto de investigacion.

En el Capitulo VI, corresponde a las conclusiones derivadas de la investigacion,
al igual que las recomendaciones que pueden ser tomadas en cuenta para el

mejoramiento de la problematica.

Para finalizar, se muestra la lista de referencias, el cuadro Técnico-Metodologico

y demas anexos complementarios.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

Planteamiento del Problema

El recurso humano constituye unos de los principales elementos de las
organizaciones, ya que viene dado por las personas que se encargan de ejecutar cada
una de las actividades que integran los procesos operativos; es decir, son los
trabajadores que materializan los objetivos y metas planteadas por la gerencia de cada
empresa. Es por esto que este recurso ha de ser manejado diligentemente para que
cumpla con los propositos esperados. En este sentido, los encargados de dirigir a las
organizaciones necesitan contar con un personal calificado que reGnan las
competencias, habilidades y destrezas minimas que le permitan desempefiarse

efectivamente.

Apoyando lo expuesto, el area de Recursos Humanos, a juicio de McShane y
Glinow (2010: 101), es aquella que se encarga de la aplicacion de “procesos de
politicas retributivas o de remuneracion, consideracion de la familia, reconocimiento
y participacion de los empleados o atencién a la salud, cuidado personal y
necesidades especiales”. De este modo, su existencia dentro de las empresas trae
consigo el desarrollo de relaciones favorables entre los empleados y de éstos con la
organizacion, aun cuando su actuacion esté focalizada en los sefialamientos de un

convenio colectivo o en un determinado acuerdo.

Con base a lo sefialado, se puede decir que el area de Recursos Humanos no sélo
tiene la responsabilidad de efectuar los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal, sino también las actividades inherentes a la capacitacion y adiestramiento,
politicas de remuneracién, de salud y seguridad laboral, promocion de cargos,



motivacion, entre otros. Por lo tanto, es el area que se encarga de gestionar
efectivamente al personal para procurar un notable desempefio y éste redunde en el

cumplimiento de los objetivos trazados por la organizacion.

De esta manera, Guglielmetti (2002: 9) sefiala que “la capacitacion es una de las
funciones clave de la administracion y desarrollo del personal en las organizaciones
y, por consiguiente, debe operar de manera integrada con el resto de las funciones de
este sistema”. Lo anterior significa que la administracion y el desarrollo del personal
debe entenderse como un todo, en que las distintas funciones (incluida la
capacitacién) interactian para mejorar el desempefio de las personas y la eficiencia de

la organizacion.

Por otra parte, se tiene que la identificacion de los problemas de desempefio
humano que comprometen la eficiencia de la organizacién, los cuales son causados
por la carencia de competencias de los trabajadores y pueden ser resueltos
convenientemente a través de la capacitacion. Esto ultimo significa que, frente a estos
problemas, la capacitacion aparece como la alternativa de solucion viable en el
ambito gerencial y méas conveniente, frente a otras opciones, como el reemplazo o la
reubicacién del personal como un mecanismo para desarrollar las competencias

laborales.

La competencia de una persona, de acuerdo con Martinez y Martinez (2009),
puede ser analizada con base a los factores que la determinan. Desde esta perspectiva,
los elementos asociados con las competencias puede ser los conocimientos definidos
como la capacidad del individuo para identificar, reconocer, describir y relacionar
objetos concretos o abstractos; las habilidades intelectuales implican la capacidad del
individuo para aplicar los conocimientos y el juicio en la ejecucion de sus funciones y
la solucién de los problemas del trabajo; las habilidades sicomotoras tiene que ver la

capacidad del individuo para realizar movimientos rapidos, seguros y precisos en el



trabajo, mediante una accién combinada de facultades fisicas, sensoriales y mentales;
las habilidades interpersonales se vinculan con la capacidad del individuo para
interactuar con otras personas en el trabajo, a fin de comunicarse, persuadir,
entretener, supervisar, ensefiar, negociar o aconsejar; la disposicién animica tiene que
ver con los factores que influyen en el estado afectivo y la voluntad de trabajo de las
personas; entre éstos se incluyen las actitudes, las creencias, la percepcion de
equidad, los valores y la motivacion, con relacion a las condiciones del trabajo y; los
rasgos de personalidad relevantes.

Es importante acotar, de forma similar a juicio de Chiavenato (2006), que no
todas las competencias pueden ser desarrolladas a través de la capacitacion, y no
todas las competencias presentan el mismo grado de dificultad para ser identificadas;
sin embargo, los conocimientos y las habilidades pueden ser objeto de la capacitacion
y son relativamente faciles de medir; pero no asi los rasgos de personalidad
relevantes, los cuales tienen un caracter innato y permanente y su identificacion

requiere, a menudo, del uso de técnicas psicométricas especiales.

Asi mismo, en un nivel intermedio, se estan las competencias relacionadas con la
disposicion animica en el trabajo; éstas pueden ser modificadas hasta cierto punto
mediante la capacitacion o a traves de intervenciones en otros ambitos de la gestion
de los recursos humanos como, por ejemplo, las politicas de compensaciones e
incentivos. Por lo tanto, existiran casos donde se combine acciones de capacitacion e

incentivos laborales, lo que amerita de una adecuada estimacion y control.

En este sentido, se hace necesario que las organizaciones implementen como
herramienta gerencial, un programa o un plan de capacitacion. Para ello,
similarmente, Guglielmetti (2002) hace mencion que la planificacion general de la
capacitacion en una institucion implica un serie de pasos, entre los que destacan el

seleccionar las acciones de capacitacion méas apropiadas para atender cada necesidad;



evaluar el conjunto de las propuestas de capacitacion y seleccionar aquellas que seran
incluidas en el programa de capacitacion; y, por ultimo, elaborar el plan y el

presupuesto, con lo cual se soporte la gestién de competencias.

Este andlisis exige un conocimiento cabal tanto de la oferta externa de
capacitacion como de la factibilidad de organizar acciones de capacitacion internas.
Por lo general, las propuestas de capacitacion elaboradas por los supervisores, con el
apoyo del encargado de capacitacion, superan los recursos disponibles para
ejecutarlas, en términos de dinero y tiempo. Frente a esto, la direccion de la
institucion (o un comité de alto nivel) debera evaluar y jerarquizar dichas propuestas,
a fin de seleccionar aquellas que presentan la mejor relacién entre el costo, por una
parte, y la pertinencia de la capacitacion propuesta, en relacion con los objetivos de la

organizacion, por otra.

Cabe sefialar que el costo de la capacitacion no se refiere solo al costo directo de
desarrollar las acciones de capacitacion -por ejemplo, impartir un curso, sino también
a los costos complementarios, tales como el tiempo de trabajo que, eventualmente,
deberan sacrificar los participantes y los gastos adicionales que suelen derivarse de
las acciones formativas, como bonificaciones de transporte, alimentacion, vy

materiales de estudio, entre otros.

En el estado Aragua funge un instituto denominado Servicio Autonomo Instituto
de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”, el cual tiene como propdsito “Fomentar
la formacion de talento humano de acuerdo a lo requerido en el Sistema Publico
Nacional de Salud”, por lo que dispone de un personal administrativo equivalente a
189 trabajadores, que se encargan de la planificacion de las actividades a desarrollar,
la coordinacion y control correspondiente, de manera que requiere de competencias
humanas, técnicas y conceptuales que faciliten la ejecucion efectiva de las
operaciones, para que se propicien la productividad en la organizacion.



Mas aun, se aprecidé que el personal que ingresa a esta institucion posee un
determinado grado de instruccion, generalmente de educacion media y universitaria,
lo que les ha permitido disponer de competencias conceptuales, pero que no son
fortalecidas o actualizadas continuamente, dado que se presume la ausencia de un
programa de capacitacion como herramienta gerencial que incluya variadas
estrategias como cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros medios, asi
como tampoco se les remite el manual de cargos por el cual se deben regir sus
obligaciones laborales y esclarecer el alcance y limite de sus responsabilidades, por lo
que esto ocasiona retrasos en el cumplimiento de las actividades y, como
consecuencia, el cambio de procedimientos, incorporacion de herramientas
tecnoldgicas, normativas o leyes, politicas institucionales, hecho que incide

notablemente en el desempefio alcanzado.

Asimismo, se evidencié que en el caso de los docentes, para la solicitud de
participacion en seminarios, congresos, conferencias, entre otros, fuera de la
Institucion, éstos deben remitir a la Direccion de Postgrado de la Institucion una
comunicacion donde manifiestan su interés en la asistencia a dicho evento. Esta
comunicacion es revisada y/o aprobada cuando sea convocado, en algin momento, la
realizacion de un Consejo Académico de Docentes. Si este no se realiza en el futuro

inmediato, se corre el riesgo de que dicha participacion no se lleve a cabo.

En el caso del personal administrativo, la participacion en actividades de
capacitacion se da porque el trabajador hace la solicitud por escrito al supervisor
inmediato de ese requerimiento. Si éste considera que el trabajador no necesita la
formacion debido a que la oficina quedard ausente durante mucho tiempo, y las
labores se veran afectadas ante posibles demoras y/o inconvenientes,
obstaculizandose con ello la potenciacidn de las competencias, entonces el proceso de

capacitacion de dicho personal no se realiza de manera exitosa.



Por esta razon, se pronostica que si el Servicio Autonomo Instituto de Altos
Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon” como organismo publico no evalua las dificultades
mencionadas en parrafos anteriores sobre los procesos protocolares de aprobacion de
acciones y la falta de estrategias concretas de capacitacion al personal administrativo,
tendria que correr el riesgo de que las actividades programadas como objeto central
de la organizacion se desarrollen con ciertos inconvenientes, a la vez que el recurso
humano carezca de la capacidad efectiva de respuesta no solo para desempefiar sus
labores, sino también para que proporcionen informacion a los beneficiarios acerca de
las dudas que éstos presentan, de alli que se incumplirian las metas, ademas de

restringirse el alcance de la mision y vision de dicho organismo.

Por lo tanto, es necesario que el organismo en estudio procure un proceso de
capacitacion efectivo que describa en términos de las competencias requeridas para
cada uno de los puestos de trabajo en el area administrativa, para visualizar
facilmente las necesidades a cubrir en formacion de quiénes ocupan para dichos
puestos. De alli que pueda considerarse como fuente de retroalimentacion a la
evaluacion de competencias del personal como un detallado inventario del activo mas
importante disponible por la institucion, a través de las diferentes estrategias o

acciones de formacion que se implementen.

A tales efectos, la seleccion de las acciones de capacitacion para el personal
administrativo, en el modelo de gestion por competencias, significa especificar los
objetivos y contenidos de la capacitacion; la modalidad institucional de entrega
(capacitacion interna o externa); la metodologia de formacion (por ejemplo, cursos,
seminarios, talleres, capacitacion a distancia, instruccién programada, entre otros); la
duracion de la capacitacion; el cronograma de ejecucion; y el costo, con lo cual se
pueda formular un programa anual basado en el modelo gerencial antes mencionado

que oriente el desarrollo constante de las capacidades del recurso humano.



En consecuencia, la investigacion profundiza en los requerimientos del personal
administrativo y la resolucion de procesos protocolares obstructores en el rendimiento
de los procesos del instituto objeto de estudio, en relacién con las competencias
laborales y la capacitacién impartida, con el fin de recopilar informacion suficiente
que facilitara el disefio de un programa como herramienta gerencial que incorpore
aquellas acciones que conduzcan a la formacion integral del personal y, por ende, al

desenvolvimiento favorable por las funciones asignadas.

Con base al problema de investigacion descrito, el investigador se ha formulado

un conjunto de interrogantes que se mencionan seguidamente:

¢Cudl es la situacion actual que presenta el personal administrativo del instituto

abordado en cuanto a las competencias laborales?

¢Como es capacitado el personal administrativo de la institucion en estudio para

el fortalecimiento de las capacidades laborales?

¢Qué fortalezas y debilidades se atribuyen al instituto en estudio, en cuanto a la

capacitacion continua del personal?

¢Cbémo seré el programa de capacitacion por competencias como una herramienta

gerencial para el personal administrativo de la organizacion abordada?



Obijetivos de la Investigacion
Objetivo General
Proponer un programa de capacitacion como una herramienta gerencial para el
personal administrativo del Servicio Autonomo Instituto de Altos Estudios “Dr.
Arnoldo Gabaldon”, ubicado en Maracay, estado Aragua.

Objetivos Especificos

- Diagnosticar la situacion actual que presenta el personal administrativo del
instituto abordado, en cuanto a las competencias laborales.

- Describir la capacitacion efectuada al personal administrativo de la institucién

en estudio para el fortalecimiento de las capacidades laborales

- Identificar las fortalezas y debilidades se atribuyen al instituto en estudio, en

cuanto a la capacitacién continua del personal.

- Disefiar el programa de capacitacion por competencias como una herramienta

gerencial para el personal administrativo de la organizacion abordada

Justificacion de la Investigacion

El desarrollo de esta investigacion se justifica desde la perspectiva cientifica que
se obtendra una base informativa de la organizacion seleccionada para entender las
necesidades del personal administrativo en cuanto a la potencializacion de sus

procesos y medidas de accion de sus competencias, con el fin de realizar un analisis



exhaustivo que facilite el disefio de un programa de capacitacion mediante el cual se

impulsen la actualizacion del recurso humano.

Por otra parte, el estudio tiene validez desde la éptica académica porque las
variables manejadas se insertan en el campo de la administracion, especificamente en
la linea investigativa referente a la Propuesta de soluciones a Problemas, partiendo
del desarrollo de modelos acerca de operaciones, asociadas con la gestion del
personal, lo cual permite aplicar los conocimientos adquiridos durante la formacion
académica para la aproximacion a la realidad y aportar una solucion factible que

pueda mejorar las condiciones del instituto y actualizar el temario impartido.

Asi mismo, la ejecucion de este trabajo podra servir como ejemplo para otras
organizaciones que presenten esta problematica, de manera que sea el punto de
partida para la realizacion de evaluaciones, determinacion de requerimientos o
implementacién de correctivos que contribuyan a la generacion y uso de las
competencias técnicas, conceptuales y humanas, para afiadir valor a la organizacion,

gracias al disefio de la herramienta gerencial planteada en el trabajo.

De igual manera, permitird conocer de manera mas precisa, como considera el
trabajador de la Institucion la forma en que son realizados los procesos de
capacitacion del personal y como pudieran ellos aportar ideas para maximizar esta
formacion y retribuir significativamente en eficiencia y eficacia para sus labores

diarias.

Por ultimo, la realizacién de este trabajo sera una base referencial para la consulta
de futuros investigadores que deseen emprender algun estudio sobre alguno de los
elementos basados en dicha herramienta gerencial, que hayan sido percibidos
respecto a la capacitacion y las competencias laborales, al igual que los procesos de
accion para el alcance de las metas propuestas.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

El marco teorico estd conformado por el resultado de la revision documental que
permite ubicar al investigador dentro del contexto del fendmeno planteado, para
entender las implicaciones que presentan las variables, para entender su
comportamiento. Apoyando lo expuesto Sabino (2002: 66) lo define como “una
revision bibliografica exhaustiva y mas detallada sobre los topicos méas importantes

de una investigacion”.

Es por ello que el marco tedrico comprende una pieza importante en el proceso
investigativo, dado que representa los supuestos con los cuales se podran sustentar los
resultados obtenidos del objeto de estudio, por lo que se incluyen los diferentes
trabajos de grado, efectuados anteriormente, los aspectos organizacionales del ente
gubernamental, las bases tedricas y legales asociadas con el tema, al igual que la

definicion de términos. A continuacion se muestra el desarrollo del presente capitulo.

Antecedentes de la Investigacion

El personal administrativo de una organizacion debe poseer capacidades de tipo
conceptuales y técnicas que le permitan ejecutar las funciones asignadas con la mayor
eficiencia; en ocasiones, estas capacidades provienen de la formacion académica o de
experiencias naturales antes de su ingreso a la empresa, pero los continuos cambios
en el entorno organizacional generan nuevos métodos de trabajo, enfoques
gerenciales y herramientas tecnologicas que necesitan ser dominadas por el personal,
de alli que resulta indispensable la realizacion de estrategias de capacitacion que
contribuyen a fortalecer las competencias existentes y desarrollar nuevas capacidades,
con el objeto de garantizar un desempefio satisfactorio.



De esta manera, la capacitacion se concibe como un proceso determinante en la
gestién del recurso humano, por lo que, dado que el objeto de estudio se orienta hacia
el disefio de un programa en esta materia como herramienta gerencial para el area
administrativa de una institucién gubernamental, fue conveniente la consulta de
investigaciones precedentes que se relacionen con este propoésito, de modo que se
pudieron identificar elementos de interés que aportaron al desarrollo efectivo del

trabajo.

Por consiguiente, estas investigaciones se denominan antecedentes, a juicio de
Palella y Martins (2006: 68), comprenden “los diferentes trabajos realizados por otros
estudiosos sobre el mismo problema. Estos antecedentes pueden ser tanto nacionales
como internacionales. El titulo de los trabajos referidos debe estar relacionado con
las variables de la investigacion propuesta”. Es asi como se realizaron consultas de
trabajos de grado, articulos cientificos, ponencias, relativas a programas de
capacitacién, gestion por competencias, personal administrativo, entre otros, cuyos

resultados se presentan en forma cronoldgica a continuacion.

Catary (2012) desarrollé una investigacion titulada: “Programa motivacional para
optimizar el desempefio del personal administrativo de las contralorias municipales
del estado Aragua”, expuesto en la Universidad de Carabobo, Campus Bérbula, para
optar al titulo de Magister en Administracion de Empresas mencién Gerencia; cuyo
propoésito fundamental consistié en el disefio de un programa motivacional para el
desempefio del personal administrativo de los organismos en estudio.
Metodoldgicamente, la investigacion se efectué bajo un estudio de campo de tipo
descriptivo-transaccional, enmarcado en la modalidad de proyecto factible. Se utiliz6
una poblacion de 45 personas a las cuales se aplicé para la recoleccion de datos un
cuestionario. A tales efectos, la autora concluyé que el personal administrativo de las
contralorias municipales del estado Aragua se encuentran desmotivados para realizar

sus labores, de modo que el desempefio ha sido cada vez mas deficiente, por lo que se



formuld un programa motivacional que estimule, mediante estratégicas econdémicas y

morales, el compromiso por cumplir cabalmente lo asignado.

El estudio resefiado constituy6 un antecedente para el trabajo emprendido, porque
brindé una herramienta para mejorar el desempefio del personal, en este caso a nivel
motivacional, por lo que esto se asemeja al objetivo propuesto de disefiar un
programa de capacitacion como herramienta gerencial para el desarrollo de
competencias de los trabajadores del area administrativa del Servicio Auténomo
Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”, motivo por el cual los aspectos
tedricos, metodologicos y practicos inherentes al disefio del programa motivacional

sirvieron para orientar la propuesta de capacitacion.

De igual manera, Silvera (2012) realizé un estudio acerca de los “Efectos del
trabajo temporal de acuerdo al nivel de calificacion de mano de obra en el desempefio
organizacional”, presentado en la Universidad Catdlica Andrés Bello de Caracas,
Distrito Capital, para optar al titulo de Magister en Gerencia de Recursos Humanos y
Relaciones Industriales, cuya finalidad fue evaluar los efectos desde la perspectiva de
los trabajadores de la empresa intermediaria y de los representantes y supervisores de
las empresas usuarias. Desde la éptica metodoldgica, la investigacion fue un disefio
no experimental, con un estudio de campo descriptivo, comparativo y transversal. Los
datos se recopilaron mediante el uso de tres cuestionarios aplicados a una muestra de

tipo estratificada de 120 trabajadores temporales.

Con base a los resultados obtenidos, la autora Ilegé a la conclusién de que la
gestion del recurso humano es reconocida por los trabajadores y supervisores como
un elemento determinante en el desempefio organizacional, brindando un aporte
global a las organizaciones en materia de rentabilidad, productividad, calidad y
capacidad de respuesta, con lo cual, la administracion que se realiza al recurso

humano afiade valor a los procesos y ventajas competitivas a la empresa.



Esta investigacion aportd datos relevantes, en la forma como una organizacion
gestiona al personal para incrementar el desempefio, ya sea a nivel de motivacion,
coordinacion, capacitacion y supervisién, por lo que la variable inherente a la
capacitacion de personal fue considerada para el disefio de un programa que posibilite
la actuacion efectiva del recurso humano administrativo del Servicio Autonomo
Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”, evidencidndose con ello el
desarrollo de una herramienta gerencial que impulse la mejora continua del talento

humano.

A su vez, Berrios (2011) present6 un trabajo de grado denominado: “Propuesta de
un modelo de la calidad para la gestién por competencias del capital humano en una
empresa de ingenieria, procura y construccion del sector eléctrico”, en la Universidad
Catolica Andreés Bello, Caracas, Distrito Capital, para obtener el titulo de Magister en
Sistemas de la Calidad. En él, la autora se establecié como objetivo proponer un
modelo para la gestién por competencias del personal de una empresa perteneciente
al sector eléctrico, por lo que el disefio adoptado fue no experimental, bajo un estudio
de campo de tipo descriptivo y base documental. La informacion fue recopilada
mediante la observacion directa y el cuestionario aplicado al personal de la empresa

objeto de estudio.

Por consiguiente, la autora concluy6 que la empresa ha venido presentando fallas
en el servicio, al principio minimas, pero hoy en dia percibidas de manera
significativa por los usuarios finales, por lo que es importante que el capital humano
se gestione eficientemente para que potencialice las competencias, basandose en los
elementos de la calidad, lo que condujo al disefio de un modelo basado en las buenas
practicas y normas internacionales, de modo que su implementacién constituira una
ventaja competitiva, gracias al aprovechamiento de los conocimientos, aptitudes,

actitudes y habilidades del personal.



Los resultados obtenidos por Berrios sirvieron de base para el presente estudio, en
vista de que se identificaron claramente las fallas y requerimientos que posee una
organizacion para gestionar al personal, en especial hacia la capacitacién permanente,
por lo que se recurrié a la gestién por competencias para brindar un modelo que
contribuyera a la disponibilidad de un recuso humano altamente efectivo, orientado
hacia el cumplimiento de los objetivos organizacionales. En efecto, las bases tedricas
manejadas en dicha investigacion se tomaron en cuenta como soporte para el disefio
del programa de capacitacion dirigido al personal administrativo del Servicio

Autonomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”.

De igual manera, Gil (2011) efectud un estudio denominado: “Modelo de gestion
de competencias como mecanismo para el mejoramiento de la efectividad
organizacional en las universidades publicas del estado Carabobo”, presentado en la
Universidad de Carabobo, Campus Barbula, para optar al titulo de Magister en
Administracion de Empresas mencion Gerencia. El objetivo principal de esta
investigacion fue proponer un modelo de gestion por competencias para mejorar la
efectividad organizacional en las universidades publicas carabobefias. Desde el punto
de vista metodoldgico, la investigacion fue de campo, con un nivel descriptivo, apoyo
documental y enmarcado en la modalidad de proyecto factible. La muestra estuvo
conformada por 340 trabajadores de la Universidad de Carabobo y 57 empleados de
la Universidad Nacional Experimental Politécnica de la Fuerza Armada Bolivariana

(UNEFA) a la cual se aplico un cuestionario tipo escala de Likert.

Con base en la informacion recopilada, la autora concluyé que las universidades
publicas estudiadas poseen notables debilidades administrativas, principalmente
relacionadas con la gestion del recurso humano, y de no emprender las medidas
pertinentes se puede incurrir en el incumplimiento de los objetivos y desviaciones de

la mision, lo que afectaria la calidad de servicio de estas instituciones. Por lo tanto, se



considera necesaria la sustitucion del esquema de direccion existente por el disefio de

un modelo de gestién basado en competencias.

La investigacion descrita brindd un aporte significativo al presente trabajo, en
cuanto a las caracteristicas del modelo propuesto para fomentar la gestion efectiva del
personal administrativo, para que cumpla con los objetivos organizacionales, gracias
al desarrollo de sus competencias, cuya finalidad se asemeja con la propuesta de un
programa de capacitacion como herramienta gerencial para el area administrativa del
Servicio Autonomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon™. Por tal
motivo, se tomaron en cuenta los aspectos tedricos basados en el modelo de gestidn

por competencias para el desarrollo de la propuesta.

Asi mismo, Zurbaran (2011) realizé un trabajo de grado titulado: “Disefio de un
modelo de administracion de capital humano basado en gestion por competencias
orientado a la atencidn al cliente para concesionarios del sector automotriz del estado
Carabobo”, expuesto en la Universidad de Carabobo, Campus Bérbula, para optar al
titulo de Magister en Administracion de Empresas mencion Gerencia. El autor se
plante6 como objetivo principal la elaboracién de un estudio referencial para
determinar la necesidad de un modelo administrativo del capital humano, basado en
los principios de la gestion por competencias, con el fin de sustituir los esquemas de
administracion, formacion y desarrollo del personal existentes, principalmente en
aquellos que ocupan cargos administrativos. El disefio investigativo fue no
experimental mediante un estudio de campo de tipo descriptivo, enmarcado en la
modalidad de proyecto factible. Se utiliz6 una muestra finita representada por
gerentes y supervisores de las cinco principales empresas que poseen concesionarios

del sector automotriz.

Para la recoleccion de datos, se utilizaron entrevistas guiadas, cuestionarios y

observacion directa, cuya informacion le permitié concluir al autor que los gerentes y



supervisores poseen un conocimiento relativo acerca de la calidad de servicio y
atencion al cliente, pero que desconocen los principios de la gestion por
competencias, por lo que se desarroll6 un modelo de administracion de capital
humano, tomando en cuenta las particularidades de cada organizacién y de cada uno

de las unidades organizativas de base de los concesionarios del sector automotriz.

De acuerdo con la investigacion expuesta, la misma brindd un aporte significativo
en lo que respecta la gestion del personal, al identificar las debilidades y
requerimientos que en materia de administracion, formacion y desarrollo del
personal, presentaban las organizaciones estudiadas, para desarrollar una alternativa
factible que condujera a la administracion efectiva del recurso humano, por lo que las
pautas metodoldgicas empleadas por el autor fueron consideradas para detectar las
necesidades de capacitacion del personal administrativo del Servicio Autonomo
Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”, y disponer de informacion

concisa para desarrollar el programa correspondiente.

Antecedentes de la Organizacion

Para tener una idea general de la institucion objeto de estudio, fue necesario
recopilar informacion relacionada con la trayectoria de la entidad, asi como también
sus propositos y filosofia, seguido de la distribucién funcional de sus procesos. En
este sentido, se presenta la resefia historica, mision, vision y estructura organizativa

del Servicio Auténomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”.
Resefia Historica de la Institucion
Desde su creacion, la Direccidon de Malariologia se dedicd con empefio y firmeza

a ejecutar labores de lucha antimalarica especifica, ain cuando la Ley de Defensa
contra el Paludismo le ordenara cumplir trabajos de sanidad mas vastos. Para estos



ultimos, parte de su presupuesto inicial tuvo que utilizarse en el pago del personal
médico y subalterno que realizaba las labores sanitarias generales a que obligaba
dicha ley, las cuales estaban bajo la responsabilidad de la Direccion de Salubridad
Publica.

No obstante esta limitacion presupuestaria, la Direccion empez6 sus trabajos con
la preparacion del personal y con el establecimiento de las estaciones de Malariologia
de Maracay y Puerto Cabello, e inminentemente las de otras localidades del interior.
Las actividades que se desarrollaban en tales estaciones, permitieron bien pronto
aumentar la experiencia del personal dedicado a la lucha y dio tiempo para estudiar

mas a fondo el problema del paludismo en el pais.

En el marco de las actividades que estaban orientadas a la formacién a la
formacion del personal tanto en el &mbito nacional como internacional y en funcion
de los programas y actividades del Ministerio de Sanidad y Asistencia Social, en
1988 son otorgados titulos universitarios de Especialidad y Maestria, luego de la

firma del convenio con la Universidad de Carabobo.

La formacion del personal técnico se ha expresado a través de los cursos para
Inspectores Sanitarios y cursos para Asistentes de Educacion Sanitaria, junto a una
gran cantidad y diversidad de cursos cortos de capacitacion tanto a nivel técnico

como operativo.

Es en 1988 como homenaje a ese insigne sanitarista y fundador se bautiza a la
Escuela con el nombre del Dr. Arnoldo Gabaldon. Ingresa como miembro a la
Asociacion Latinoamericana de Escuelas de Salud Publica (ALAESP), y en 1991

asciende a miembro titular de dicha asociacion cumpliendo los requisitos académicos.



Desde 1990 se dicta el Postgrado en Salud Ocupacional e Higiene del Ambiente
Laboral con titulo de especialidad y maestria. En 1995 inicia el Programa de Maestria
en Entomologia en Salud Publica en convenio con la Universidad Central de
Venezuela. En 1997 con la Universidad de Los Andes se inicia la Especialidad de
Desarrollo Rural Integrado. Desde 1998 se ejecuta un innovador Programa

Académico para formar profesionales como Especialistas en Salud Publica.

Después de un proceso de reestructuracion, la antigua Escuela de Malariologia
pasa a ser Servicio Autonomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”,
heredando la mistica, la vocaciéon de servicio y la invalorable responsabilidad de
capacitar los recursos humanos en el area de Salud Publica, para formar profesionales
capaces de asumir el reto y el compromiso universal de garantizar la salud integral de
nuestro pueblo. Hoy siguen siendo sus arqueados corredores, testigos mudos del amor
y la voluntad de cambio con los que dia a dia docentes, investigadores, trabajadores y

trabajadoras enfrentan el permanente reto: Salud y Ensefianza.

Ahora bien, el Servicio Autonomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo
Gabaldon” es un ente publico que esta ubicado en la Avenida Bermudez, en la ciudad

de Maracay, estado Aragua.

Mision, Vision y Lineamientos Estratégicos de la Institucidn

El propoésito que persigue la institucion es el siguiente:

Ejecutar politicas integrales de formacion del talento humano,
investigaciones e interaccion social en salud para la
consolidacién y fortalecimiento del Sistema Publico Nacional
de Salud, respondiendo a las necesidades sociales prioritarias
de la poblacién, en la busqueda de la Suprema Felicidad
Social, directriz del Plan Nacional Simon Bolivar; que plantea
como uno de sus cinco objetivos atacar las raices de la miseria



y la pobreza, a través de un estado social de justicia y
derecho.

Esta orientacion tiene como wuna de sus estrategias
“Profundizar la Atencion Integral en Salud de forma universal
y como politica, expandir y consolidar los servicios de salud
de forma oportuna y gratuita (Servicio Auténomo Instituto de
Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”, 2015).

Por consiguiente, se puede decir que la mision institucional del organismo en
estudio, se fundamenta en la formulacion y ejecucion de politicas que estimulen la
formacion del talento humano en el area de salud publica e investigacion, con el fin
de capacitar y actualizar profesionalmente a las personas para que puedan
desempefiarse a cabalidad, lo cual se enmarca en uno de los lineamientos del
programa de gobierno, que involucra la busqueda de bienestar y calidad de vida al

individuo mediante la respuesta a sus necesidades.

Asi mismo, la razén de ser del organismo consiste en:

Mantener la institucion académica de reconocimiento
Nacional e Internacional que desarrolle programas de
formacion y capacitacion del talento humano, investigaciones
e interaccion social en salud, con un personal de elevada
calidad ética, cientifico-técnica y politica, que proporcione la
disponibilidad de cuadros para la gestion del Sistema de Salud
comprometidos con la integracion y la construccion del
Socialismo en Venezuela, Latinoamérica y el Caribe; a fin de
hacer posible comunidades incluyentes con calidad de vida
para fortalecer la soberania nacional vigorizando y ampliando
las alianzas orientadas a la conformacion del bloque
geopolitico regional y de un mundo multipolar, como lo
indica el Plan Nacional Simén Bolivar en sus directrices
quinta y séptima, respectivamente: nueva geopolitica nacional
e internacional. (Servicio Auténomo Instituto de Altos
Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”, 2015).



Por lo tanto, se puede decir que la vision de esta institucion en asegurar el
reconocimiento nacional e internacional como una entidad orientada a la capacitacién
y actualizacion constante del personal del area asistencial y de salud pablica, para que
relinan las competencia minimas para el desarrollo efectivo de las labores, de manera
que se disponga de una fuerza de trabajo altamente calificado a las instituciones del

Sistema Publico Nacional de Salud.

A su vez, es importante sefialar que la institucion para cumplir con sus fines y
poder materializar su vision y mision organizacional ha planteado los siguientes

lineamientos estratégicos:

o Fortalecer las competencias de los(as) funcionarios(as) del Sistema
Publico Nacional de Salud (SPNS), para la consolidacion de las Redes de
Atencion Primaria, Secundaria y Hospitalaria, a través del desarrollo de
programas de formacion de postgrados y cursos no conducentes a titulo en las
areas de Medicina General Integral, Atencion Comunitaria Odontoldgica,
Salud Ocupacional e Higiene del Ambiente Laboral, Epidemiologia y Gestion

en Salud Publica.

e [Formacién y capacitacion de lideres comunitarios (comités de salud,

consejos comunales), para la construccion del poder popular en salud.

e Brindar asesorias, cooperacion técnica, apoyo Y servicios dirigidos a

las redes de gestidn del Sistema Publico Nacional de Salud.

o Desarrollar proyectos de investigacion en el area de la salud, con

pertinencia social.



Estructura Organizativa de la Institucién

La estructura organizativa de la institucion ha sido concebida para el logro de los
objetivos, procesos Yy tareas que se pretender desarrollar. Esta estructura es de tipo
vertical porque opera desde los niveles mas altos como a los mas bajos de la
organizacion y permite conocer en forma grafica y sencilla la manera como se
relacionan las diferentes unidades operativas que conforman la organizacion y
establece las lineas de mando y de subordinacion, al mismo tiempo asigna
atribuciones a cada departamento de acuerdo con su nivel jerarquico. El organigrama

se muestra en la Figura 1.

Figura 1

Estructura Organizativa de la Institucién
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Fuente: Servicio Auténomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Anoldo Gabaldon”
(2015)



Bases Tedricas

Las bases tedricas se orientan con el conjunto de elementos referenciales
asociados con el tema tratado, con el fin de profundizar en la naturaleza de cada una
de las variables, a partir de sus definiciones, caracteristicas y demas rasgos de interés
en el estudio. Al respecto, Arias (2006: 46), sefiala que las bases tedricas comprenden
“una serie de aspectos que constituyen un cuerpo unitario por medio del cual se

sistematizan, clasifican y relacionan entre si los fenGmenos particulares estudiados”.

De este modo, el desarrollo de los aspectos tedricos obedece a un esquema logico
que evidencia la interrelacion entre las variables, para ubicar al problema en dicho
contexto y considerar tales argumentos como soporte del presente trabajo. Por ello, se
recopilo informacion acerca del desempefio organizacional, capacitacion del personal
y gestion por competencias, en vista de que el propdsito de esta investigacion consiste
en el disefio de un programa de capacitacion, basado un modelo de gestion por
competencias, para una dependencia gubernamental. En consecuencia, se muestra la

teoria del trabajo emprendido.

Gestién por Competencias

La gestidn es un término que alude a la forma como los gerentes han ejecutado las
acciones para el alcance de los propdsitos establecidos. Apoyando lo expuesto, Del
Castillo y Vargas (2009: 58) la conciben como “un proceso que existe explicita e
implicitamente en la medida en que las estrategias y el logro de los objetivos y metas
han sido definidos, desde el corto hacia el largo plazo”. Es por ello que la gestion
organizacional se atribuye al modo en que las estrategias disefiadas se han aplicado

para responder a los objetivos tanto de caracter operativo, como tactico y estratégico.



Por otra parte, Del Rio (2004) expresa que la competencia se refiere a la:

Capacidad productiva de un individuo que se define y mide en
términos de desempefio en un determinado contexto laboral, y
refleja los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes
necesarias para la realizacion de un trabajo efectivo y de
calidad, es decir, se basa en las funciones que desempefian las
personas en sus trabajos. (p. 131)

De esta definicion, se observa que las competencias del personal son todas
aquellas capacidades que le permiten actuar con eficiencia y eficacia para cumplir
con el rol asignado dentro de la institucion, por lo que no todos los puestos de trabajo
ameritan de las mismas competencias, ya que esto dependera de la naturaleza del
cargo y del perfil que se desarrolle para su desempefio.

Ahora bien, Pefia (2005: 121) define la gestion por competencias como el
“proceso mediante el cual se establecen las actividades y estrategias para promover el
desarrollo del personal, de acuerdo con ciertos componentes que aseguran el
desarrollo personal y mejora de la productividad”. Es asi como la gestién por
competencias incluye el disefio de un perfil del puesto de trabajo, la naturaleza de la
organizacion y la determinacién de las capacidades actuales del personal, para
establecer las estrategias que permitan estimular y fortalecer las competencias en pro

de los objetivos organizacionales.

Asi mismo, Levy-LeBouyer (2002) indica, en términos afines, que la gestion por
competencias representa una combinacién de elementos para identificar las
necesidades hacia las cuales se orienta la formacion profesional, ademas de las
competencias integrales o genéricas, indispensables para la disponibilidad de un
recurso humano calificado y competitivo. Esto significa que bajo este modelo las

organizaciones deben detectar dos elementos esenciales; el primero las necesidades



de capacitacion y las competencias profesionales, con el fin de gestionar

asertivamente las capacidades requeridas en cada puesto de trabajo.

A tales efectos, Dessler (2003) sefiala, similarmente, que el modelo de gestion por
competencias establece tres niveles que agrupan las capacidades del personal. Estas
son bésicas, genéricas y especificas, cuyo rango de generalidad va de lo amplio a lo

particular y se describen a continuacion:

En primer lugar, las competencias basicas son aquellas capacidades intelectuales
que se consideran fundamentales para el aprendizaje de una profesion. En ellas, se
encuentran las competencias cognitivas, técnicas y metodoldgicas, generalmente

muchas de ellas son adquiridas en los niveles educativos previos.

En segundo lugar, las competencias genéricas son la base comun de la profesion y
se refieren a las situaciones concretas de la préctica profesional que requieren de
respuestas complejas, por lo que este tipo de capacidades amerita de actividades

continuas de capacitacion para su fortalecimiento y actualizacion.

En tercer lugar, se ubican las competencias especificas, que constituyen la base
particular del ejercicio profesional y estan vinculadas a condiciones propias de
ejecucion, es decir, se refieren a aquellas capacidades que permitan una actuacion con
diligencia y probidad, fundamentada en normas y procedimientos. De alli que tales
competencias impliquen de una capacitacion continua, para actualizar al personal,

con respecto a posibles cambios y reformas del cuerpo normativo.

Es importante acotar que las competencias pueden desglosarse en unidades
definidas, dentro de la integracion de saberes tedricos y practicos, con el objetivo de
describir las acciones especificas a alcanzar, las cuales deben identificarse en su
ejecucion. Por lo tanto, para efectos de esta investigacion, se tomd en cuenta las



capacidades conceptuales, técnicas y humanas exigidas al personal administrativo del
Servicio Autonomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”, para

establecer las unidades de competencias que abarcara el programa de capacitacion.

Desempefio Organizacional

El entorno organizacional estid sujeto a un conjunto de factores inherentes al
ambiente de negocios, clima organizacional, competencias, entre otros, que
contribuyen a la articulacion tanto de los resultados operativos, como de las metas a
nivel estratégico que evidencien el rendimiento alcanzado por la organizacion,
tomando en cuenta que las personas que pertenecen a cada empresa o institucion
constituyen un factor clave para procurar el cumplimiento eficaz y eficiente de las
actividades, es importante que los gerentes o administradores determinen el

desempefio organizacional.

En este sentido, Del Castillo y Vargas (2009: 61) conciben que el desempefio de
la organizacion “sera una funcion directa de la gestion de la estructura y la
estrategia”. Esto quiere decir que el desempefio por parte del personal integrante de la
organizacion abordada cuantifique potencialmente el comportamiento y actuacién del
personal, con respecto a su actuacion desempefiada y logros alcanzados, se puede
apreciar la gestion de calidad, los procesos y la toma de decisiones. (Ver Cuadro 1)

Cuadro 1

Desempefio Organizacional en funcion de procesos y decisiones optimas

El Desempefio Organizacional se apoya| ® Gestion de los procesos
en tecnologias de gestion e Gestion de la calidad

e Sistemas de toma de decisiones

Fuente: Del Castillo y Vargas (2009)



De acuerdo con el cuadro anterior, se puede decir que el desempefio
organizacional contempla no solo aspectos que tienen que ver con el disefio, como
por ejemplo la estructura y la estrategia, asi como también los roles organizacionales
derivados de los niveles jerarquicos, relaciones de poder y autoridad e informacion,
sino también con aspectos eminentemente técnicos, vinculados con la alineacion de

los procesos a las estrategias implementadas y los resultados obtenidos.

Por consiguiente, los autores coinciden en que la Unica forma en que una entidad
publica o privada alcance un desempefio eficiente, traducido en una alta
productividad y/o rendimiento amerita que se adopten y se administren las
operaciones bajo una légica incremental y de procesos, con el propdsito de controlar
y retroalimentar la toma de decisiones, en cuanto a la puesta en marcha de las
estrategias, bien sea reflejandose los resultados de la organizacion como ponderando

la estructuracion del trabajo.

Ahora bien, en el caso del sector publico, las instituciones, a juicio de Robbins y
Coulter (1996), expresan similarmente que fundamentan su gestion en modelos
altamente estructurados, por lo que los procesos operativos resultan subordinados de
los procedimientos, en lugar de que estos sean lo contrario, como lo indica la teoria
de los sistemas. Esta situacién ocurre por el predominio de un estilo gerencial que
busca controlar el desarrollo de las operaciones a través de normas e instrumentos
basados en procedimientos administrativos, asociadas a un marco normativo externo,
generalmente, procedentes de la administracion publica central y de leyes nacionales

que regulan las funciones organicas.

Por tal motivo, organizaciones como el Servicio Autonomo Instituto de Altos
Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon” puede presentar inconvenientes para desempefiarse
en los dos grandes ejes que, segun Barzelay (2000) indica similarmente, son

determinantes en el éxito de la gestion organizacional, uno es la productividad que



sefiala el rendimiento de la estrategia y el otro la burocracia que mide la flexibilidad
de la estructura, puesto que los procedimientos no han sido racionalizados, para
implementar mejoras en las areas funcionales y en el modelo burocratico. De esta
manera, en la medida en que los procesos sean normalizados y la estructura
organizativa demuestre una evolucion, se podria incrementar el desempefio, gracias a

una efectiva labor de control, racionalizacién y gestion.

A tales efectos, la evolucion de las organizaciones en pro de un mejor desempefio
consiste en la adopcion de medidas de control estratégico y medicion de resultados,
donde pueda determinarse la transformacion generada por el ingreso de insumos,
roles interdependientes, propdsitos organizacionales e informacion para maximizar la
eficiencia y eficacia de las decisiones y acciones realizadas, como base para su

mejoramiento, eliminacion o diversificacion.

Capacitacion del Personal

La necesidad de las organizaciones de mantenerse competitivas y exitosas en el
area en la que operan implica, entre otros aspectos, el contar con un recurso humano
altamente calificado para realizar las funciones encomendadas, por lo que para
fortalecer o desarrollar las capacidades requeridas en cada uno de los puestos de
trabajo, resulta fundamental la capacitacion, definida por Arias (2006: 319), en un
sentido estricto, como “prepararse para un esfuerzo fisico o mental, para poder

desempefiar una labor”.

Segun Dessler (2003: 269), define la capacitacion como “el proceso de ensefiar al
nuevo empleado las habilidades basicas que necesita para desempefiar su trabajo”. Es
decir, la capacitacion es vista como un proceso de ensefianza hacia los trabajadores
para indicarle a grosso modo las atribuciones, responsabilidades y funciones
inherentes al puesto de trabajo, mediante el uso de estrategias, métodos y técnicas que



impartan contenidos tedricos y practicos, segun el cargo que ocupen en la

organizacion.

De acuerdo con Cabanellas (2006), expresa en un sentido mas amplio que la

capacitacion se refiere a:

Cualquier aleccionamiento o aprendizaje pero para algo
positivo. Con otra intencion hay que hablar de lo corruptor o
degenerativo. M&s en especial, estudios o practicas para
superar el nivel de conocimientos, la aptitud técnica o la
habilidad ejecutiva en actividades utiles y, singularmente, en
las de indole profesional. Con tal capacitacion se pretende, en
lo individual, una mejora en los ingresos, ya que se ajustan a
un salario o sueldo o ya configuren honorarios. (p. 59)

Finalmente, Chiavenato (2006: 84) se refiere a ella como “el conjunto de
actividades encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades y
modificar actitudes del personal de todos los niveles para que desempefien mejor su
trabajo”. De esto se desprende, que la capacitacién no sélo aborda la ensefianza de
aquellos aspectos relativos al desempefio fisico de los trabajadores, sino también a
fortalecer su capacidad mental para actuar con eficiencia y eficacia en las tareas
asignadas, asi como también para actuar con diligencia y prudencia en la disminucion

de posibles accidentes y/o enfermedades.

En consecuencia, la capacitacion del personal puede concebirse con la respuesta a
la necesidad que tienen las organizaciones para disponer de una herramienta gerencial
que fomente equipos de trabajo especializados y productivos, con lo cual se puedan
lograr los objetivos previstos. De igual manera, a través de ella se buscan actualizar el
personal de los conocimientos y herramientas que garanticen una méaxima eficiencia.
Por lo tanto, es de suma importancia para el desarrollo personal y profesional de los

trabajadores como en ventajas notables para la institucion. (Ver Cuadro 2)



Cuadro 2
Beneficios de la Capacitacion

Descripcion

- Conduce a rentabilidad mas alta y actitudes mas positivas

- Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles

- Crea mejor imagen

- Mejora la relacion jefes-subordinados

- Promueve la comunicacion a toda la organizacion

- Reduce la tension y permite el manejo de areas de conflicto
- Agiliza la toma de decisiones y la solucion de problemas

- Promueve el desarrollo con vistas a la promocion

- Contribuye a la formacion de lideres y dirigentes

A las
Organizaciones

- Ayuda al individuo a la toma de decisiones y solucién de
problemas

- Alimenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo

- Contribuye positivamente en el manejo de conflictos y tensiones
- Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas

- Sube el nivel de satisfaccion con el puesto

- Permite el logro de metas individuales

- Desarrolla un sentido de progreso en muchos campos

- Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia
individual.

Al Personal

Fuente: Chiavenato (2006)

En este sentido, se tiene que en el Cuadro 2, se aprecian las diversas ventajas que
proporciona la capacitacion que se realiza al recurso humano, tanto para este como
para la propia organizacion, dado que al propiciarse un desarrollo y actualizacion
continua de las capacidades conceptuales, técnicas y humanas, el personal siente
mayor seguridad y confianza al ejecutar las labores, minimizando los posibles errores
y, por ende obteniéndose un mejor rendimiento que se traduce en mayores niveles de

productividad y rentabilidad empresarial.

Sin embargo, Dessler (2003) destaca de manera andloga que la clave de la
capacitacion se orienta a la deteccién oportuna y exacta de las necesidades que
experimentan los trabajadores y la institucion. Entendiéndose por necesidades de




capacitacion aquellos temas, conocimientos o habilidades que ameritan del
aprendizaje, desarrollo o modificacién, con el objeto de mejorar la calidad del trabajo
y la preparacion integral del individuo colaborador con la organizacion. Es asi como a
través de la determinacion de necesidades, se puede responder a exigencias presentes

y prever situaciones futuras en materia de adiestramiento y entrenamiento.

Por otra parte, Chiavenato (2006) refiere similarmente que existen diversas
fuentes mediante las cuales una organizacion puede obtener datos acerca de las
necesidades de capacitacion. Entre las que destacan el analisis, la descripcion y
evaluacion de puestos, evaluacion del nivel de desempefio, rotacion de puestos,
promociones y ascensos del personal, informacién estadistica, quejas, evaluacién de
cursos, crecimiento de la organizacion, entre otros. La seleccion y uso de estas
fuentes estara sujeto a las politicas de cada organizacion y a las capacidades que se

deseen desarrollar en el personal.

Asi mismo, la capacitacion, segun Chiavenato (2006) persigue diferentes
objetivos, bien sea a nivel de productividad, calidad, planificacién, seguridad,
prevencion y desarrollo personal. Cada uno de estos objetivos se explica brevemente,

tomando los aspectos primordiales de autor antes citado:

- Productividad: La capacitacién no sélo se aplica al personal de nuevo ingreso,
sino tambien a los trabajadores con experiencia. La instruccion puede ayudarles a
incrementar su rendimiento y desempefio en las funciones y responsabilidades

actuales.

- Calidad: EI disefio e implementacion adecuado de un programa de capacitacion
contribuye a incrementar la calidad de la produccion de la fuerza de trabajo, porque

los trabajadores se encuentran mejor informados sobre los deberes vinculados con su



puesto, al mismo tiempo que al poseer los conocimientos y habilidades necesarias son

MEeNos Propensos a cometer errores costosos en el trabajo.

- Planeacion de los recursos humanos: Las actividades de capacitacion del
personal pueden ayudar a la organizacion en la determinacion de las necesidades

futuras de los trabajadores.

- Prestaciones indirectas: En ocasiones, los trabajadores, especialmente los de tipo
administrativo, consideran que las oportunidades educativas forman parte de las
remuneraciones integrales del trabajador, por lo que esperan que la institucion sea la
encargada de costear los programas gque aumenten los conocimientos y habilidades

necesarios.

- Salud y seguridad: La seguridad y salud laboral suele vincularse directamente
con los esfuerzos de capacitacion y desarrollo, debido a que permite prevenir
accidentes de trabajo, a la vez que un ambiente laboral seguro puede conducir a

actividades mas estables.

- Prevencion de la obsolescencia: La capacitacion del personal es fundamental
para mantener actualizados a los trabajadores sobre los avances actuales en los

campos laborales correspondientes.

- Desarrollo del personal: Les permite a los participantes contar con una gama
mas amplia de conocimientos, una mayor sensacion de competencia y un sentido de
conciencia, un repertorio mas grande de habilidades, entre otros, los cuales conducen

a un mayor desarrollo personal.

En funcién de los objetivos sefialados, puede decirse que para efectos de esta
investigacion se tomaron en cuenta lo inherente a la productividad, calidad, desarrollo



personal y prevencion de la obsolescencia, para propiciar el personal administrativo
del Servicio Autonomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon” se inserte
en la capacitacion efectiva para estimular el fortalecimiento y/o cambios en las

habilidades claves de cada puesto de trabajo.

Programa de Capacitacion Laboral

Uno de los medios que permite la ejecucion de actividades destinadas al aumento
de la capacidad de los trabajadores, a traves del mejoramiento de los conocimientos,
habilidades y actitudes, corresponde al programa de capacitacion, conceptualizado
por Dessler (2003), en palabras similares, como “el instrumento que brinda
conocimientos para que el trabajador pueda desarrollar su labor y sea capaz de

resolver las situaciones que se le presenten durante su desempefio”.

Asi mismo, la Secretaria del Trabajo y Prevencién Social (2008: 9) define el
programa de capacitacion como “la descripcion detallada de un conjunto de
actividades de instruccion-aprendizaje estructuradas de tal forma que conduzcan a
alcanzar una serie de objetivos previamente determinados”. De esta manera, este
programa adquiere una notable relevancia porque considera que su aplicacién permite
que los trabajadores realicen las funciones asignadas en forma efectiva, de alli que las

empresas procuran su elaboracion.

Por ello, su disefio e implementacion repercute en las personas, ya sea en el
incremento del nivel de vida, gracias al mejoramiento de los ingresos, debido a que se
tiene la oportunidad de lograr un mejor cargo y aspirar un mayor salario, ademas, el
programa puede elevar la productividad si y solo si su aplicacion ocasiona un

beneficio para ambas partes (Empresa-Trabajador).



De esta manera, la preparacion de un plan o programa de capacitacion abarca

cuatro fases o etapas, las cuales son sefialadas, particularmente, por Aguilar (2010),

cuyo proceso se inicia con la deteccion de necesidades, pasando por el disefio del

programa, hasta llegar a la implementacion y evaluacion del mismo. En el Cuadro 3

se desarrollan cada una de estas fases.

Cuadro 3

Fases del Programa de Capacitaciéon Laboral

Fases

Descripcion

Planeacién

Se determina el procedimiento a seguir

Se elabora el reglamento de capacitacion

Se determinan las necesidades de capacitacion

Se establecen los objetivos del programa de capacitacion

Se elaboran los planes y programas de capacitacion

Se elabora un presupuesto de los recursos financieros a utilizar en
dicho proceso

Se elabora un plan de adquisicion de equipo y materiales

Organizacion

Se determina la estructura del area que administrara la capacitacion,
Se selecciona y contrata al personal que administrara la
capacitacion y quienes ejecutaran los programas,

Se consiguen los recursos financieros para realizar las actividades,
Se adquieren o conciertan los materiales y espacios en los que se
desarrollara la capacitacion,

Se inicia la invitacion e inscripcion a las actividades de
capacitacion.

Ejecucion

Iniciar las actividades de capacitacion,

Supervisar las actividades y

Realizar los pagos correspondientes

Proporcionar las instalaciones y materiales necesarios para la
actividad.

Evaluacion

Se evalUa el proceso instruccional que incluye, el aprendizaje de los
capacitados, las habilidades del instructor y los materiales
didécticos.

Se evalua el sistema de capacitacién que incluye: la evaluacion de
todas las actividades y personas involucradas en la capacitacion.
Finalmente se deben realizar los ajustes para mejorar el sistema.

Fuente: Aguilar (2010).




Con base a las etapas o fases descritas, para la preparacion de un programa de
capacitacion laboral, se evidencia el ciclo que presenta, puesto que se parte de la
identificacion de exigencias actuales y futuras en materia de capacidades, para luego
proceder al disefio correspondiente que involucra los objetivos, los principios y
estrategias a implementarse, lo que conducira a la ejecucion propiamente dicha del
programa; finalmente, se evaluaran los resultados de la capacitacién, en términos de
reacciéon, aprendizaje, comportamiento y logros, de modo que exista una
retroalimentacion que demuestre si deben efectuarse ajustes en el programa o se

mantiene intacta.

Por ello, el programa de capacitacion se fundamentd, primeramente, en su
concepcion bajo el enfoque de Dessler (2003), para definir su naturaleza inherente a
la capacitacion dentro de la institucion objeto de estudio; posteriormente, se
considero la fase de Planeacién propuesta por Aguilar (2010), con el fin de formular
los objetivos, estrategias y cronograma de ejecucion, respectivamente, de modo que
se permita fomentar las habilidades conceptuales, técnicas y humanas contenidas en
el modelo de gestion por competencias para el personal administrativo del Servicio

Autonomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”.
Definiciones de Términos
Actitud: Es una disposicion mental y neuroldgica, que se organiza a partir de la
experiencia que ejerce una influencia directriz o dinamica sobre las reacciones del

individuo, en relacion con todos los objetos y las situaciones que les corresponden.

Aptitud: Se refiere a la capacidad iddnea para el buen desempefio de alguna

actividad o procedimiento.



Conocimiento: Es la aplicacion especializada de informacion que realiza una

persona.

Control de gestion: Es el conjunto de procesos que una empresa aplica para
asegurarse de que las tareas que en ella se realizan, estan encaminadas a la

consecucion de los objetivos.

Desempefio organizacional: Comprende el proceso gestionable que integra una
serie de componentes, tales como el talento, la estructura, el ambiente de negocios y

los resultados esperados en la organizacion.

Eficacia: Es la capacidad de acertar en la seleccion de los objetivos y las labores

mas adecuadas, de acuerdo con las metas de la organizacion

Eficiencia: Es la capacidad de hacer las labores trazadas de la mejor manera

posible con un minimo de recursos empleados.

Estrategias gerenciales: Son las acciones destinadas a la busqueda deliberada de
un plan de trabajo que desarrolle la ventaja competitiva de un negocio, y la

multiplique.

Evaluacion de desempefio: Se refiere a la labor que evalta la conducta y el
trabajo de las personas de la organizacidn, individual y grupalmente, con respecto a

las labores bajo su responsabilidad y los logros alcanzados en el mismo.

Gestion por competencias: Es un sistema que sirve para alinear el personal a los

objetivos estratégicos de la organizacion.


http://www.monografias.com/trabajos5/selpe/selpe.shtml�
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Gestion publica: Es el conjunto de acciones mediante las cuales las entidades
tienden al logro de sus fines, objetivos y metas, los que estdn enmarcados por las

politicas gubernamentales establecidas por el Poder Ejecutivo.

Modelo Burocratico: Desarrollado por Max Webber en el cual se sefiala que la
organizacion debe ser eficiente por excelencia y que se ha creado para funcionar con
exactitud, tomando en consideracion que para obtener buenos resultados, se necesita

precisar y detallar por anticipado como deben hacerse las cosas.

Motivacion: Tiene que ver con el énfasis que se descubre en una persona hacia
un determinado medio para satisfacer una necesidad, creando o aumentando con ello
el impulso necesario que ponga en marcha ese medio o0 esa accion, o bien para que

deje de hacerlo.

Productividad: Es un indicador de eficiencia que relaciona la cantidad de

recursos utilizados con la cantidad de produccion obtenida.

Programa de capacitacién: Es la descripcion detallada de un conjunto de
actividades de instruccion-aprendizaje estructuradas de tal forma que conduzcan a

alcanzar una serie de objetivos previamente determinados.

Puesto de trabajo: Es el rol, espacio y lugar especificos que un trabajador ocupa

dentro de una empresa.

Recurso humano: Personas con las que una organizacion (con o sin fines de
lucro, y de cualquier tipo de asociacion) cuenta para desarrollar y ejecutar de manera
correcta las acciones, actividades, labores y tareas que deben realizarse y que han sido

solicitadas a dichas personas.



Retroalimentacion: Relacionado con la recoleccion y analisis de la informacion
con el objetivo de determinar los cambios necesarios en términos de estrategias y

planes para el logro de los objetivos organizacionales.

Técnicas: Abarca un conjunto de reglas, normas o protocolos que tiene como
objetivo obtener un resultado determinado, ya sea en el campo de las ciencias, de la
tecnologia, del arte, del deporte, de la educacién, de la investigacion, o en cualquier
otra actividad.

Toma de decisiones: Consiste, basicamente, en elegir una opcion entre las
disponibles, a los efectos de resolver un problema actual o potencial (ain cuando no

se evidencie un conflicto latente).



CAPITULO 11l

MARCO METODOLOGICO

Naturaleza de la Investigacion

El presente trabajo se enmarca en el paradigma cuantitativo, debido a que se
orientd hacia la recoleccion de informacion para la verificacion de la realidad del
problema. De acuerdo con Pérez (2006: 18) este paradigma “parte de la l6gica y de la
objetividad para dar respuesta de una manera metodica a los fendmenos naturales que
somete a estudio”. Por lo tanto, a través del enfoque de investigacién cuantitativa se
abord6 de forma sistematica y controlada el fendmeno planteado, para obtener los
datos que confirmen las necesidades que en materia de capacitacion presentan el
personal administrativo del Servicio Autéonomo Instituto de Altos Estudios “Dr.

Arnoldo Gabaldon”, tomando en cuenta el modelo de gestion por competencias.

Disefio de la Investigacion

Para el abordaje del problema planteado, se hizo necesario establecer la estrategia
que se adopto, la cual es denominada disefio investigativo. Por lo tanto, para efectos
del presente estudio, orientado hacia la propuesta de un programa de capacitacion
como herramienta gerencial basado en la gestion por competencias para el personal
administrativo del Servicio Autonomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo
Gabaldon”, el disefio fue no experimental, en vista de que se indagd acerca de una

realidad previa de la que no se tuvo control alguno de las variables que la integran.

Al respecto, Hernandez, Fernandez y Baptista (2006: 267) definen el disefio no
experimental como “la investigacion que se realiza sin manipular deliberadamente

variables”. Es decir, que la investigadora asistié a la organizacion en estudio para



conocer la situacion actual de la capacitacion brindada al personal administrativo del
Servicio Auténomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon” con el fin de
detectar fortalezas y requerimientos asociados con el desarrollo de competencias; por
lo que no se distinguieron a los participantes claves en grupos experimentales y de

control.

Tipo de Investigacion

En funcién al objeto de estudio se define el tipo de investigacion que se realizo,
de alli que para el presente trabajo, éste se ubico en la tipologia de campo, definido

por la Universidad Pedagodgica Experimental Libertador (2006) como:

El analisis sistemético, de problemas de la realidad con el
proposito bien sea de describirlos, interpretarlos, entender su
naturaleza y factores constituyentes, explicar sus causas y
efectos, o predecir su ocurrencia, haciendo uso de métodos
caracteristicos de cualquiera de los paradigmas o enfoques de
investigacién conocidos o en desarrollo. (p. 19)

La investigacién emprendida fue de campo, porque el tema planteado se ha
delimitado en un area espacial definida, a la cual se acudié para la obtencion de los
datos que reflejaron la realidad, es decir, se visitd al Servicio Autonomo Instituto de
Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”, para profundizar en los aspectos referentes a
la capacitacion del personal administrativo, con lo cual se derivd en una fuente

primaria de informacion.

De igual manera, el estudio requirio del desarrollo de aspectos tedricos vinculados
con el problema abordado, hecho que implico la consulta de materiales impresos y/o
electronicos. Por lo tanto, el trabajo se apoyé en la investigacion documental que, a

juicio de Balestrini (2001) consiste en:



La informacion que se encuentra en libros, textos, fuentes
audiovisuales, entendiéndose este término en sentido amplio,
todo material que se pueda acudir como referencia en
cualquier momento, o lugar, para apoyar la informacién o que
rinda cuenta de una realidad. Las fuentes documentales
pueden ser entre otros, documentos escritos, libros, etc. (p.18)

Partiendo del concepto anterior, se tiene que a partir de la revision documental, se
indagd sobre cada una de las variables del problema, las cuales tuvieron que ver con
la gestion por competencias, capacitacion laboral, recursos humanos, entre otros, con

lo cual se pudo ampliar el conocimiento sobre ellas.

Nivel de la Investigacién

Una vez establecido el disefio y tipo de estudio, resultd conveniente determinar el
nivel de conocimiento que se alcanzara con esta investigacion. Es asi como ésta fue
descriptiva, concebida por Méndez (2001: 137) como “el estudio que identifica
caracteristicas del universo de investigacion, sefiala formas de conducta y actitudes
del universo investigativo, establece comportamientos concretos y descubre y

comprueba la asociacion entre variables de investigacion”.

Por consiguiente, este nivel investigativo permitio que la investigadora estudiase
en detalle cada una de las variables, para entender sus relaciones, por lo que los
aspectos inherentes a la capacitacion laboral como herramienta gerencial y la gestion

por competencias fueron abordados a partir de sus caracteristicas y propiedades.

Modalidad de la Investigacion

El presente trabajo se enmarcé en la modalidad de proyecto factible, debido a que

con base en los resultados obtenidos de la investigacién de campo, se pudo



puntualizar los requerimientos para el disefio de una medida viable que responda a la
situacion actual que presenta el objeto de estudio. Apoyando lo expuesto, la
Universidad Pedagdgica Experimental Libertador (2006) indica que el proyecto
factible:

Consiste en la investigacion, elaboracion y desarrollo de una
propuesta de un modelo operativo viable para solucionar
problemas, requerimientos o necesidades de organizaciones o
grupos sociales; puede referirse a la formulacion de politicas,
programas, tecnologias, métodos o procesos. (p. 22)

En funcion a la definicion presentada, se puede decir que la investigacion
comprendié un proyecto factible porque se planted el disefio de un plan de
capacitacion laboral como herramienta gerencial para el personal administrativo del
Servicio Autonomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”, con la
finalidad de gestionar efectivamente las competencias técnicas, conceptuales y
humanas de los trabajadores, para que se desempefien cabalmente en sus puestos de

trabajo.

Ahora bien, la formulacion de la propuesta de un programa de capacitacion para
el personal administrativo de la organizacion en estudio, implico la ejecucion de 3
fases indicadas por Palella y Martins (2006), que permitieron establecer una
alternativa de solucién que se ajustara a los requerimientos de la entidad. A

continuacion se describen cada una de las fases-

Fase I: Aludio a la determinacion del ambito espacial en el que ocurre el
problema, por lo que se delimitd el area en la que se ubica el Servicio Autonomo
Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”, puesto que alli se evidenciaron
las necesidades de capacitacion del personal administrativo.



Fase Il: En esta etapa se elabor0 el diagnostico de la situacion o problema, de
manera que se efectud el contacto con la organizacién en estudio, para conocer en
detalle los aspectos favorables y desfavorables que presentd la gestion de las
competencias del personal administrativo del Servicio Auténomo Instituto de Altos
Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”.

Fase Ill: Consistié en la identificacion de los indicadores del problema y el
andlisis de soluciones, de modo que se plantearon las acciones o estrategias a
emprender en el programa de capacitacion como herramienta gerencial destinada al
personal administrativo del Servicio Autéonomo Instituto de Altos Estudios “Dr.
Arnoldo Gabaldon™.

En consecuencia, puede decirse que la ejecucion del trabajo emprendido a través
de cada una de las fases mencionadas, sirvio para que la autora pudiese comprobar el
cumplimiento de cada uno de los propoésitos planteados, con lo cual garantizase el
soporte requerido para el desarrollo de la propuesta en materia de capacitacion del
personal administrativo, segun lo establecido en el modelo de gestion por

competencias.

Metodo de Investigacion

Para la realizacion del proceso investigativo, fue fundamental la eleccion de un
conjunto de procedimientos mediante los cuales se pudiera comprobar la realidad
estudiada, garantizando su logica y veracidad. De este modo, el presente trabajo se
enmarcO en el método cientifico que, segun Méndez (2001: 142), comprende “un
procedimiento riguroso formulado de una manera logica para lograr la adquisicion,
organizacion o sistematizacion y expresion o exposicion de conocimientos tanto de

aspecto tedrico como en su fase experimental”.



En este sentido, dado que el metodo cientifico se orienta hacia la ejecucion de
pasos sistematicos que permitan comprobar el fenémeno planteado, se utilizaron los
procedimientos de observacién, analisis y sintesis, cuya explicacion se muestra

seguidamente:

Primeramente, se aplico la observacion directa, para tener una idea general de los
hechos y condiciones actuales del problema, de alli que en palabras de Méndez
(2001: 143), el meétodo de observacion es “un proceso mediante el cual se perciben
deliberadamente ciertos rasgos existentes en la realidad por medio de un esquema
conceptual previo y con base en ciertos propositos definidos generalmente por una
conjetura que se quiere investigar”. Por tal motivo, se pudo diagnosticar la situacion
actual que presenta el personal administrativo del Servicio Auténomo Instituto de
Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”, en relacion con las estrategias de

capacitacion existentes.

Luego se procedio al uso del andlisis, en vista de que se abordd separadamente
cada uno de los elementos del problema, para determinar su importancia dentro del
fendmeno investigado y facilitar su comprension. Segun Méndez (2001: 147) expresa
que dicho método consiste en “descomponer el todo en sus partes y las identifica”. En
efecto, el método analitico sirvio para precisar como las variables de capacitacion
laboral, gestion por competencias y recursos humanos participaron en el proceso

investigativo.

Ahora bien, se utilizé la sintesis como procedimiento complementario al andlisis,
en virtud de que la informacidn relacionada con las variables analizadas condujo a
entender el problema en su conjunto. De acuerdo con Méndez (2001: 147), este
método establece una “relacion de los elementos componentes del problema y crea
explicaciones a partir de su estudio”. Esto quiere decir que al reconocer el

comportamiento de variables como la capacitacion laboral como herramienta



gerencial y la gestion por competencias, se pudo contar con el sustento suficiente para
elaborar el plan de capacitacion para el personal administrativo del Servicio

Auténomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”.

Es importante sefialar que los procedimientos de investigacion descritos
representaron la guia para la ejecucion del presente trabajo, puesto que permitieron
que progresivamente se abordase el fendmeno planteado, a la vez que otorgara la

seguridad que no se tuviesen inconvenientes que afectaran el logro de los objetivos.

Poblacion y Muestra

Este término se refiere a la suma de elementos objeto de investigacion, a partir de
las caracteristicas similares que poseen, en relacion con el tema seleccionado. Por
ello, se presenta la definicion aportada por Arias (2006: 98), la cual refiere que la
poblacion es “el conjunto de elementos con caracteristicas comunes que son objeto de

analisis y para los cuales seran validas las conclusiones de la investigacion”.

En este sentido, la poblacion del estudio actual estuvo conformada por el personal
administrativo que se desempefia en el Servicio Auténomo Instituto de Altos Estudios
“Dr. Arnoldo Gabaldon”, ubicado en Maracay, estado Aragua, y segun datos
suministrados por esta institucion corresponde a una cantidad de 170 trabajadores,
distribuidos en las Direcciones de Gestion de Informacion, Gestion Administrativa,
Investigacion, Recursos Humanos, Ejecutiva y Postgrado. En el Cuadro 4, se detalla
la distribucién de la poblacién por cada una de las Direcciones existentes en la
institucion abordada.



Cuadro 4
Poblacion de la Institucion

Direccion N° de Trabajadores
Gestion de Informacion 12
Gestion Administrativa 40
Investigacion 40
Recursos Humanos 14

Ejecutiva 8

Postgrado 56
Total 170

Fuente: Servicio Autonomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo
Gabaldon” (2014).

Una vez determinada la poblacién, se observo por su tamafio que la misma no
pudo ser contactada en su totalidad, de alli que se recurri6 al estudio muestral, con el
cual se pueda obtener una muestra representativa sobre la cual se aplicaron los
instrumentos de recoleccion de datos. Por este motivo, se tomo en cuenta el muestreo
probabilistico, definido por Palella y Martins (2006: 120) como aquel que “se aplica
si es posible conocer la probabilidad de seleccidn de cada unidad componente de la
misma”. Esto quiere decir que se efectud un célculo basado en una férmula
estadistica y se consideraron parametros de estimacion para determinar el tamafio de

la muestra.

Asi mismo, el muestreo fue de tipo aleatorio simple, definido por Palella y
Martins (2006), el cual:

Consiste en seleccionar, de acuerdo con un procedimiento
simple, los componentes que conformaran la muestra. Para
gjecutarlo, se asigna un numero a cada uno de los
componentes de la poblacion, para luego depositarse,
mezclarse y extraerse un numero de elementos igual al
tamafno muestral establecido. (p. 121)



De acuerdo con este método de muestreo, las unidades que integran a la poblacion
seleccionada del personal administrativo del Servicio Autonomo Instituto de Altos
Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon” tuvieron la misma posibilidad de formar parte de la
muestra. Para ello, se utiliz6 la férmula para poblaciones finitas en las que se
introduce un error de estimacién calculado sobre la base del tamafio de la poblacion.

Esta formula se muestra a continuacion.

T eZx N—D+1

Donde:
n = Tamano de la muestra
N = Tamafio de la poblacion

e = Error de estimacion

A tales efectos, para una poblacién integrada por 170 personas del area
administrativa de la institucion en estudio y considerandose un error de estimacion
del 10%, se tuvo que el tamafio muestral fue de:

Datos:

n="?

N =170 personas
e =10% (0,10)

170

T 0102x (170 - 1) + 1

= 63,20 = 63 personas

De este modo, el tamafio de la muestra fue de 63 personas que representaron el

37% de la poblacién seleccionada. Ahora con este porcentaje se aplico a la cantidad



de trabajadores por cada una de las Direcciones existentes en el Servicio Autdbnomo
Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”, para obtener una muestra

representativa por seleccion, lo cual se puede observar en el cuadro siguiente.

Cuadro 5
Muestra de la Investigacion

Direccién N° de Trabajadores
Gestion de Informacion 4
Gestion Administrativa 15
Investigacion 15
Recursos Humanos 5
Ejecutiva 3
Postgrado 21
Total 63

Fuente: Servicio Autonomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo
Gabaldon” (2014).

Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de la Informacién

La recopilacion de los datos comprende un proceso organizado y sistematico que
asegure que la informacién refleje la situacion abordada y, por lo tanto, dé respuesta a
los objetivos. De acuerdo con Méndez (2001: 128), expresa que las técnicas de
recoleccion de datos representan “la parte operativa del disefio de investigacion.

Hace relacién al procedimiento, condiciones y lugar de la recoleccién de datos”.

Para efectos de esta investigacion, los datos primarios fueron recaudados a través
de técnicas como la observacion y la encuesta, de las cuales se derivaron como

instrumentos la guia de observacion y el cuestionario, efectivamente.

En primer lugar, la observacion se utilizd para percibir en forma concreta la
situacion actual que presenta el personal administrativo del Servicio Auténomo

Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”, en cuanto a la capacitacion y



desarrollo profesional. Sustentando lo expuesto, Sabino (2002: 165) refiere que la
observacion es “el uso sistematico de nuestros sentidos en la bdsqueda de los datos

gue necesitamos para resolver un problema de investigacion”.

Asi mismo, esta observacion fue de tipo directa, dado que se establecid
previamente cada uno de los elementos o aspectos que fueron objeto de observacion
durante el proceso investigativo, ademas de contar con un recurso para realizar las
anotaciones correspondientes. Por lo tanto, se utiliz6 una guia de observacion,
conceptualizada por Sabino (2002: 76) como “aquella que se emplea para observar
hechos presentes que sean de interés para la investigacion”. Por consiguiente, se trata
de un formato de registro, compuesto por preguntas o afirmaciones que denotaron la
ausencia o presencia de elementos asociados con la capacitacién del personal
administrativo del Servicio Autonomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo
Gabaldon”, de modo que este instrumento se aplico al area antes mencionada.

En segundo lugar, se empled la encuesta, concebida por Méndez (2001), en
palabras similares como aquella que permite el conocimiento de las motivaciones,
actitudes y opiniones de los individuos, con respecto a su objeto de investigacion, lo
que quiere decir que se trata de una técnica destinada a obtener datos concisos a partir
de un significativo nimero de participantes, que responden a un conjunto de
preguntas. De esta manera, la encuesta se aplico a la muestra seleccionada del
personal administrativo, para obtener datos estructurados y cuantitativos acerca de las
estrategias de capacitacion implementadas en la organizacion en estudio y sus

percepciones en materia del modelo de gestion por competencias.

Dicha técnica se ejecutd mediante el uso de un cuestionario, definido por
Rodriguez (2001: 9) como “un conjunto mas o menos amplio de preguntas que se
consideran relevantes para el rasgo, caracteristica o variable que es objeto de

estudio”. Esto significa que el cuestionario es un instrumento que presentd una



secuencia logica de preguntas que pudieron ser respondidas por los propios

participantes.

Vale acotar que el cuestionario fue de tipo mixto, que, segun Arias (2006), refiere,
similarmente que, es aquel que combina preguntas cerradas, semi-abiertas o abiertas,
por lo que las preguntas a disefiar estaran sujetas a alternativas de respuesta
dicotomica, de seleccion simple, seleccion multiple y de escala. Por ello, la muestra
de informantes tuvo la posibilidad de elegir la alternativa de respuesta con la que

mayor identificacion adquiera.

En efecto, se puede afirmar que las técnicas de recoleccion de datos tomadas en
cuenta para el presente trabajo, contribuyeron a determinar el comportamiento de las
variables vinculadas con el problema planteado, ademas de precisar el tipo de

procesamiento para la informacién recolectada.

Técnicas de Analisis de la Informacién

Una vez finalizada la recoleccion de los datos, se hizo necesario llevar a cabo un
procesamiento de los mismos, con el objeto de captar una informacién que reflejara la
consecucion de los objetivos, a partir de las labores de organizacion, codificacion,
clasificacion, presentacion e interpretacion. De alli que, para el estudio emprendido,
se utilizaron las técnicas de analisis cualitativo y estadistica descriptiva, tomando en

cuenta los datos provenientes de la observacion y la encuesta, respectivamente.

De acuerdo con Hernandez, Fernandez y Baptista (2003: 442) sefiala que el
analisis cualitativo “interpreta el material estudiado con la ayuda de algunas
categorias analiticas, destacando y describiendo sus particularidades”. Por tal motivo,
los resultados de la guia de observaciéon fueron agrupados en tablas informativas,

utilizando la categorizacién y la triangulacion como bases para el establecimiento de



unidades de analisis y la comparacion de los datos obtenidos con los fundamentos

teoricos.

Por su parte, el analisis estadistico-descriptivo, a juicio de Munch y Angeles
(2007: 126) expresa que esta técnica “organiza y resume datos de un grupo de
elementos o personas, para tener una idea de las variables estudiadas”. Es por ello que
los datos derivados del cuestionario se sometieron al uso de tablas y graficos, con
base en la distribucidn de frecuencias absolutas y relativas, de modo que se garantizo

la veracidad y consistencia de la informacion.

A tales efectos, las técnicas resefiadas permitieron profundizar en la realidad del
fendmeno estudiado, ya sea para la determinacién de analogias o diferencias con el
modelo de gestion por competencias, como para contar con el soporte suficiente para
la formulacion de las reflexiones y recomendaciones, aunado a la elaboracion de la
propuesta de un programa de capacitacion como herramienta gerencial para el
personal administrativo del Servicio Auténomo Instituto de Altos Estudios “Dr.
Arnoldo Gabaldon”.



CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

En este capitulo se indican los hallazgos derivados de la aplicacion de los
instrumentos de recoleccion de datos al personal administrativo del Servicio
Auténomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”, con el objeto de
precisar la situacion actual de la gestion por competencias, para contar con el sustento
en el disefio del programa de capacitacibn como herramienta gerencial en la
actualizacién y desarrollo profesional. Es por ello que la informacion es presentada
por cada uno de los objetivos planteados a continuacion:

Para el primer objetivo referente al diagnéstico de la situacién actual del personal
administrativo del instituto abordado, en cuanto a las competencias laborales, se
utilizé la guia de observacion, cuyos indicadores fueron los siguientes: ToOpicos
gerenciales, principios administrativos, riesgos organizacionales, leyes y reglamentos,
normativas, evaluacion de resultados, toma de decisiones, resolucion de conflictos,
estimacion de contingencias, desarrollo de alternativas, atencion al usuario, trabajo en
equipo, dominio personal, vision compartida e inteligencia emocional. Los datos son

manejados cualitativamente mediante la categorizacion y triangulacion.

Para el segundo objetivo especifico vinculado con la descripcion de la
capacitacion efectuada al personal administrativo de la institucion en estudio para el
fortalecimiento de las capacidades laborales, se empled el cuestionario de tipo
cerrado, cuyos indicadores fueron los siguientes: Inducciones, cursos, talleres,
seminarios, planeacion, organizacién, ejecucion y evaluacion. La informacion se

expone mediante la estadistica descriptiva e interpretada cuantitativamente.



Para el tercer objetivo asociado con la identificacion de las fortalezas y
debilidades atribuibles al instituto en estudio, en cuanto a la capacitacion continua el
personal, dentro del marco de la gestion por competencias, se hizo uso
cuestionario, considerandose los indicadores siguientes: Disponibilidad de recursos,
conocimiento de metodologias, acceso tecnologico, especializacion del personal,
imagen institucional, canales de comunicacién, confianza del personal, nivel de
satisfaccién, eficiencia operativa y eficacia operativa. Los hallazgos se someten
también a la estadistica descriptiva y al analisis cuantitativo.

Diagnéstico de la Situaciéon Actual del Personal Administrativo de la Institucion,

en cuanto a las Competencias Laborales

Durante el contacto con la institucion, los dias martes 20, miércoles 21 y jueves
22 de enero de 2015, para profundizar en las diferentes competencias laborales que
posee el personal administrativo, se revisaron diferentes documentos, como es el caso
del decreto de creacion del instituto, manual de cargos de la administracién publica,
objetivos de desempefio individual del personal y el reglamento interno de la
institucion. De manera que se establecieron tres categorias de analisis, denominadas
competencias conceptuales, técnicas y humanas. Para ello, se elabord una tabla
informativa que agrupa a cada uno de los resultados percibidos, para develar las
destrezas o capacidades, al igual que se utiliza la triangulaciéon para comparar los
resultados, de acuerdo con la teoria resefiada. Finalmente, con base en las categorias y

resultados, se puede mostrar el cuadro siguiente.



Cuadro 6

Resultados de la Guia de Observacion
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Fecha: 20, 21y 22 de enero de 2015

Documentos observados: Decreto Ley de Creacion del Instituto, Manual de Cargos de la
Administracién Publica, Objetivos de Desempefio Individual del Personal, Reglamento Interno

de la Institucion.

Categoria: Competencias conceptuales laborales del personal administrativo

Indicador

Resultados

Analisis

Topicos gerenciales

-El personal administrativo de la
institucion recibe, esporadicamente
actualizaciones referentes a temas
gerenciales vinculados con el uso de
herramientas operativas, que
estimulan mayormente las
actividades préacticas, en lugar de
estimular la  generacion de
conocimientos.

Principios
administrativos

En las actividades de capacitacion
brindadas al personal los principios
administrativos no son aplicados,
como una forma de generar una
vision dindmica e integral de los
procesos ejecutados por la
organizacion, sino que se toman en
cuenta  aspectos puntuales  del
proceso administrativo como
reforzamiento de las labores diarias.

Riesgos
organizacionales

Recientemente, (desde el mes de
septiembre de 2014) se han realizado
actividades de capacitacion que
involucran aspectos relacionados con
la salud y seguridad laboral, debido a
la creacion del Comité de
Prevencion.

Leyesy
reglamentos

Escasamente, se realizan actividades
de capacitacion para la difusion de
leyes y reglamentos en materia
laboral, fiscal, financiera y social,
para que el personal administrativo
de la institucion en estudio genere o
refuerce los conocimientos para
llevar a cabo sus funciones y
responsabilidades.

De acuerdo con las
observaciones realizadas, se
puede decir que desde el punto
de vista de las competencias
conceptuales, la institucién en
estudio lleva a cabo actividades
que fomenten en cierta forma
los conocimientos para
desempefiarse en los diferentes
procesos  administrativos vy
operativos, para lo cual se tiene
que se gestiona en mayor
medida lo referente a las leyes y
reglamentos que rigen a las
entidades publicas, de manera
que las labores se ejecuten
conforme a las disposiciones y
se eviten las sanciones
correspondientes.

Mientras que en menor medida,
se llevan a cabo actividades de
capacitacion basadas en temas

gerenciales, principios
administrativos y  riesgos
operacionales, los cuales

contribuyen a fortalecer las
ideas y conceptos de cada
trabajador, respecto a su rol de

trabajo, por lo que esta
debilidad establece los
requerimientos que a nivel
conceptual habran de

gestionarse, para contar con un
talento humano con un dominio
notable de conocimientos.
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Cuadro 6 (Cont.)

Indicador Resultados Analisis
Normativas | El personal administrativo no recibe | De igual manera, se percibié que las
capacitacion  con  respecto  a | normativas no son explicadas o

normativas institucionales, como es
el caso del reglamento interno, donde
se especifica el propdsito de cada
Direccion y sus  funciones
correspondientes. Para ello, en caso
de dudas, el personal puede
consultarlo  en los documentos
pertenecientes a cada dependencia.

Evaluacion de
resultados

Durante los dos afios observados, en
los planes de la institucion (2013-
2014), no se percibid la realizacion
de cursos o talleres destinados al
conocimiento de técnicas
cuantitativas o cualitativas para la
evaluacion de los  resultados
obtenidos.

difundidas en detalle por Ia
instituciéon, en vista que no se
dispone de un plan en el que se
estipulen acciones concretas que
sefialen las atribuciones,
responsabilidades y demas deberes
del personal administrativo hacia la
institucion.

Asi mismo, se observo también que
en los afios bajo estudio las
actividades de capacitacion no
evidenciaron ejecucion alguna de
talleres o cursos que fomentaran en
el personal competencias para tener
una idea general de los métodos o
técnicas de evaluacién de resultados,
de manera que no se estimulé el
conocimiento de estos aspectos que
faciliten la medicion de los
resultados, para su contraste con las
planificaciones, y proceder al
establecimiento de correctivos.

De esta manera, puede decirse que
las competencias conceptuales del
personal administrativo objeto de
estudio estan orientadas
principalmente al conocimiento de
las  disposiciones  legales vy
reglamentarias, limitindose a un
conocimiento puntual de areas como
los  principios  administrativos,
riesgos organizacionales, evaluacion
de resultados y normativas, hecho
que restringe la capacidad de
actualizacion y preparacion
constante del recurso humano, para
constituir equipos altamente
calificados, de manera que la
capacitacion no es vista como una
herramienta gerencial, tal como lo
menciona Levy-LeBouyer (2002),
para la gestion de competencias.




Cuadro 6 (Cont.)

Categoria: Competencias técnicas laborales del personal administrativo

Indicador

Resultados

Analisis

Toma de
decisiones

El personal administrativo no esta
sujeto a actividades de capacitacion
en la que se involucren aspectos
inherentes a la toma de decisiones,
de manera que no se observo el
desarrollo de técnicas como la
tormenta de ideas, arbol de
decisiones, entre otros.

Resolucién
de conflictos

Las dependencias administrativas,
por lo menos, una vez al mes
reinen a sus equipos de trabajo
para  discutir  prioridades o0
requerimientos que afectan el
desarrollo de las actividades, de
manera que se tracen acciones que
permitan resolver posibles
conflictos a nivel individual, grupal
0 departamental.

Estimacion
de
contingencias

Dentro de las actividades de
capacitacion que se brindan al
personal administrativo de la
institucion, no se incluyen aspectos
relacionados con la administracion
de contingencias, cambio
organizacional, gestion de riesgos,
entre otros, que faciliten la
estimacion de situaciones de
incertidumbre o de contingencia
gue puedan influir en la realizacion
de los procesos y actividades de
cada dependencia.

Desarrollo de
alternativas

Generalmente, las actividades de
capacitacion que brinda la
institucion al personal
administrativo se enfocan en el
desarrollo de alternativas de
solucion, dado que se aspira a que
el personal establezca acciones que
permitan  afrontar, resolver o
prevenir posibles eventos que
afecten de manera desfavorable los
resultados esperados por cada
dependencia y la organizacion.

Para esta categoria, las observaciones
realizadas demostraron que el personal
administrativo de la institucién es
capacitado, principalmente para la
resolucién de conflictos y desarrollo de
alternativas de solucién, debido a que
tanto en las actividades de formacion
efectuadas como las labores propias de
cada cargo, cada trabajador esta en el
deber de identificar, analizar y plantear
soluciones que respondan a necesidades
individuales, grupales e institucionales,
a efectos de prestar un buen servicio,
dado que la resolucién de conflictos
puede considerarse un problema del dia
a dia, tomando en cuenta las
caracteristicas del organismo como las
condiciones externas, para valorar la
informacion y desarrollar las estrategias
correspondientes.

No obstante, a nivel de toma de
decisiones y de estimacion de
contingencias la institucion abordada no
procura la gestion de competencias
técnicas del personal, dado que en los
afios bajo estudio no pudo observarse la
ejecucion de un curso, taller o
seminario que involucrara la
explicacion de técnicas que facilitaran
en andlisis de situaciones para
desarrollar y seleccionar las opciones
que favorezcan la deteccion de
debilidades y formulacién de planes que
se anticipen a estas situaciones.

En este sentido, las competencias
técnicas son medianamente
estimuladas, puesto que se les confiere
capacidades para desarrollar acciones y
medidas que si bien son importantes
para llevar a cabo las actividades
diarias, lo es también que no se
aprovechan capacidades para el buen
desempefio laboral y organizacional.

S7




Cuadro 6 (Cont.)

Categoria: Competencias humanas laborales del personal administrativo

Indicador Resultados Andlisis
Atencion al usuario | EI  personal administrativo ha | Respecto a esta categoria, se
recibido actividades de capacitacion | pudo apreciar que las

relacionadas con la calidad de
servicio y atencion de los usuarios,
de manera que se pueda impulsar la
vocacion de los empleados en
cuanto a la oportunidad vy
suministro de informacion a los
usuarios, bien sea pertenecientes a
otras dependencias y al publico en
general.

Trabajo en equipo

El trabajo en equipo ha sido
promocionado en diferentes
actividades de capacitacion
realizadas  durante  los  afios
observados, en donde se hace
referencia a las ventajas e
importancia de trabajar en forma
mancomunada, con el objeto de
fortalecer las relaciones
interpersonales en las dependencias

con otras  dependencias, la
organizacion en general y el
publico.

Dominio personal

Durante el periodo observado no se
evidenci6 la  realizacion  de
dindmicas u otras actividades que
permitan al personal administrativo
conocerse a Si  mismo, sus
potencialidades, y la capacidad para
gestionar a otros.

competencias humanas son las
gue mas se han gestionado en la
institucion abordada, debido a
que las distintas actividades de
capacitacion llevadas a cabo por
la organizacion se orientan
exclusivamente a fortalecer la
relacion con los comparfieros de
trabajo, jefes inmediatos y la
propia organizacién, situacion
que constituye una forma para la
actuacion eficaz y eficiente de los
trabajadores, puesto que se hace
mencion al  desarrollo  de
capacidades para la atencion del
usuario y trabajo en equipo, las
cuales se consideran
indispensables para la
comunicacién y ejecucion de las
tareas asignadas.

Sin embargo, a nivel de dominio
personal no se observo la
realizacion de actividades que
fomentasen esta competencia,
asociado directamente con el
autodescubrimiento del potencial
gue pueda servir de inspiracion a
otros miembros de su equipo de

trabajo.
Por esta razon, tal como lo
plantea  Dessler  (2003) el

dominio personal se considera
una competencia especifica que
contribuye a un desempefio
diligente y competente, cuya falta
de aprovechamiento constituye
uno de los requerimientos en la
gestion asertiva del personal
administrativo de la institucion.
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Cuadro 6 (Cont.)

Indicador Resultados Analisis
Vision Las actividades de capacitacion | De igual manera, se observd que la
compartida | del personal administrativo de la | vision compartida es otra de las
institucion no consideran modelos | competencias no fomentada en el
o enfoques vinculados con la | personal administrativo, lo cual se
vision compartida, que propicie la | considera una debilidad, en tanto que
integracion del recurso humano, | permite que los trabajadores puedan
para enfocarse en los propoésitos y | consolidar una visién sistematica o
fines de la organizacion. global de la entidad, de manera que
Inteligencia | En las actividades de capacitacion | pueda compaginar sus esfuerzos en pro
emocional realizadas por la institucion para | del alcance de dicha vision, lo que deja

estimular estratégicamente las | entrever que se impulsa una
competencias humanas en el | competencia general estipulada por
personal administrativo, se | Dessler (2003), como lo es el

aprecid6 que se han efectuado
cursos  vinculados con la
inteligencia ~ emocional que
permiten el manejo asertivo de las
emociones, en pro de actividades
personales y laborales.

aprendizaje en equipo, pero se deja un
lado el desarrollo de esta competencia
especifica.

Por otra parte, se incluye dentro de las
actividades de  capacitacion la
competencia de manejar de forma
inteligente las emociones, hecho que se
considera favorable para que cada
trabajador aprenda a comportarse segun
el tipo de situacion en la que se
encuentre, de manera que se pueda
articular ~ directamente  con  las
competencias de  resolucion  de
conflictos y desarrollo de alternativas,
también gestionadas por la institucion,
en pro de un mejor desempefio.

Fuente: Elaboracion Propia (2015), basada en el instrumento de recoleccion de datos.

Descripcion de la Capacitacion al Personal Administrativo de la Institucion en

estudio para el Fortalecimiento de las Capacidades Laborales

Para el cumplimiento de este objetivo, se aplicd un cuestionario a una muestra de
63 personas pertenecientes a las areas administrativas de la institucion, por lo que los
resultados se presentan en tablas simples de frecuencias y porcentajes, seguido de la

interpretacion correspondiente:
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item 1: Indique entre las modalidades de capacitacion siguientes, cuéles han sido
empleadas por la institucion para fortalecer sus competencias laborales (Puede marcar
mas de una alternativa)

Cuadro 7
Modalidades de Capacitacion empleadas por la Institucion

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Inducciones 19 30%
Cursos 35 56%
Talleres 20 32%
Seminarios 10 16%
Otro 0 0%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Grafico 1

Modalidades de Capacitacion empleadas por la Institucion
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B Inducciones

B Cursos
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B Seminarios

B Otro

Fuente: Cuadro 7

Analisis: Segun el Grafico 1, se observa que, del total de consultados, un 56%
sefiald que la institucion objeto de estudio realiza cursos como modalidad de
capacitacion al personal administrativo; un 32% mencioné los talleres, un 30%las
inducciones y un 16% los seminarios. Es por esto que los resultados reflejan que, por
lo general, el personal administrativo se somete a una capacitacion a traves de cursos
en los que puede desarrollar conocimientos teéricos y practicos que le permitan ser
competitivos, de manera que en cierta forma la institucion procura gestionar las
competencias del personal para su desempefio laboral.
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item 2: Si la respuesta en la pregunta anterior usted seleccioné la alternativa
inducciones, sefiale si ha recibido alguna induccién por parte de la institucion en
situaciones como:

Cuadro 8
Obijetivo de las Inducciones Realizadas por la Institucion
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Ingreso en la Institucion 17 89%
Ascensos y/o Promociones 0 0%
Asignaciones Especiales 8 42%
Otro 0 0%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Grafico 2

Objetivo de las Inducciones Realizadas por la Institucion
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Fuente: Cuadro 8

Anélisis: En el Gréfico 2, se aprecia que del total de encuestados (N=19) que
indico en el item anterior las inducciones como modalidad institucional de
capacitacion, un 89% sefial que esto ocurrid por su ingreso a la institucion y un 42%
menciono la asignacién especial. De esta manera, los resultados demuestran que las
inducciones se llevan a cabo para sefialar pautas al talento humano, ya sea por tratarse
de su reciente ingreso a la entidad o por la asignacion de funciones no convencionales
que ameritan de la explicacion de aspectos para desarrollar las actividades a
cabalidad; méas aun solo el 30% del total de consultados confirman que ha recibido
inducciones (Ver item 1).
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ftem 3: Si la repuesta en la pregunta 1, usted seleccion6 la alternativa cursos,
indique si los cursos a los que ha asistido se enfocan sobre aspectos como:

Cuadro 9
Aspectos Enfocados en los Cursos Realizados por la Institucion
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Métodos de trabajo 25 93%
Herramientas gerenciales 9 33%
Relaciones interpersonales 9 33%
Desarrollo personal 5 19%
Otro 0 0%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Grafico 3
Aspectos Enfocados en los Cursos Realizados por la Institucion
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Fuente: Cuadro 9

Analisis: Del Gréafico 3 se demuestra que del total del personal administrativo
encuestado que en el item 1 indic6 la modalidad de cursos como la recibida por parte
de la institucion (N=35), un 93% de éste indico que los cursos se desarrollan para dar
a conocer los métodos de trabajo, un 33% manifestd que se destinan a fomentar las
habilidades gerenciales y las relaciones interpersonales, seguido de un 19% que
refirié el desarrollo personal. Con base en estos resultados, se puede decir que los
cursos que realiza la institucién abordada para gestionar las competencias de su
personal se vinculan directamente con las habilidades técnicas, debido a que se
efectlan mayores actividades que permitan el dominio de medidas que faciliten la
ejecucion del trabajo, promoviéndose en menor cuantia las habilidades conceptuales y
humanas.
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ftem 4: Si la respuesta en la pregunta 1, usted selecciond la alternativa talleres,

sefiale si la institucion le ha enviado a este tipo de actividades donde se alude a:

Cuadro 10
Aspectos Tratados en los Talleres Realizados
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Informacion tedrica 14 70%
Casos practicos 2 10%
Ambos 4 20%
Total 20 100%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Gréfico4

Aspectos Tratados en los Talleres Realizados

10% ® Informacion tedrica
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Fuente: Cuadro 10

Analisis: De acuerdo con el Grafico 4 se aprecia que de los encuestados que en el
item 1 como modalidad de capacitacion la realizacion de talleres (N=20), un 70%
expresO que solo se recibe informacion tedrica, un 20% manifestd que los talleres
vinculan lo tedrico con lo practico y un 10% consideré que solo se llevan a cabo
casos practicos. En consecuencia, puede decirse que los talleres que se efectian para
la capacitacion del personal administrativo de la organizacion abordada se orientan
hacia el desarrollo de conocimientos, dado que se trata de actividades de menor
tiempo de duracién, adn cuando solo un 32% del personal ha sido objeto del

beneficio de esta estrategia (Ver item 1).
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ftem 5: Si la respuesta en la pregunta 1, usted selecciond la alternativa seminarios,
mencione si a las actividades a las que ha asistido, le han permitido actualizar sus

conocimientos en materia administrativa.

Cuadro 11

Actualizacion de Conocimientos Administrativos por Seminarios

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 10 100%
No 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Grafico 5

Actualizacion de Conocimientos Administrativos por Seminarios

0%

mSi
= No

Fuente: Cuadro 11

Analisis: En el Gréafico 5 se evidencia que el 100% de los encuestados que
sefialaron en el item 1, opin6 que entre las modalidades de capacitacion institucional,
se realizan los seminarios, afirmd que la asistencia a estos eventos le ha permitido
actualizar sus conocimientos administrativos, por lo que al igual que en los talleres
(Ver item 4), esta actividad de capacitacion se enfoca en gestionar habilidades
conceptuales, que faciliten la renovacién continua de topicos gerenciales que faciliten

la ejecucion de las labores asociadas con el proceso administrativo.
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ftem 6: ¢Estan incluidas las modalidades de capacitacion promovidas por la

institucién para el personal administrativo en un plan de desarrollo profesional?

Cuadro 12
Inclusion de Modalidades de Capacitacion en un Plan
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 14 22%
No 49 78%
Total 63 100

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Grafico 6

Inclusién de Modalidades de Capacitacion en un Plan
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Fuente: Cuadro 12

Analisis: EI Grafico 6 muestra que un 78% de los encuestados expresé que las
modalidades de capacitacion sefialadas en el item 1 no estan contenidas en un plan o
programa, mientras que un 22% de los encuestados afirmé la existencia de un plan de
capacitacion para el personal administrativo de la institucion en estudio. Por tal
motivo, se deduce que la capacitacion que se lleva a cabo para el personal
administrativo se realiza bajo la ausencia de un programa o plan formal, lo que
permite sefialar que las modalidades asociadas con las inducciones, talleres,
seminarios y cursos, se efectlan, con base en las tendencias o enfoques que se
desarrollan en el corto y mediano plazo, lo cual se concibe como una debilidad en lo

que respecta a la gestion de competencias del talento humano.
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item 7: ¢Le es notificado el objetivo que persigue las actividades de capacitacion

planteadas por la empresa mediante un reporte?

Cuadro 13
Notificacion al Personal del Objetivo de las Actividades de Capacitacion
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 58 92%
No 5 8%
Total 63 100

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Grafico 7

Notificacion al Personal del Objetivo de las Actividades de Capacitacion
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Fuente: Cuadro 13

Anélisis: Segun el Gréfico 7, se demuestra que un 92% de los encuestados
manifestd que le es notificado el objetivo que persigue la actividad de capacitacion, a
través de un reporte; un 8 % expreso que no recibe notificacion alguna. Esto significa
que las actividades de capacitacion que se realizan con la institucién objeto de estudio
obedecen a la identificacion de necesidades por parte de la entidad, para actualizar las
habilidades conceptuales o técnicas, plasmandose mediante un memorandum el
propdsito y tipo de actividad, de manera que se evidencia la ausencia de un plan o
programa de esta naturaleza, que potencialice las capacidades del recurso humano,

desaprovechandose la existencia de esta medida como herramienta gerencial.
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item 8: ;Con qué frecuencia asiste a las actividades de capacitacion promovidas

por la institucion?

Cuadro 14

Frecuencia en la Asistencia a las Actividades de Capacitacion

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Mensual 0 0%
Trimestral 0 0%
Semestral 4 6%
Anual 59 94%
Otro 0 0%

Total 63 100%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Grafico 8

Frecuencia en la Asistencia a las Actividades de Capacitacion
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Fuente: Cuadro 14

Analisis: Partiendo del Grafico 8, se observa que un 94% de los encuestados
indicd que las actividades de capacitacion dirigidas al personal administrativo de la
institucion se efectlan anualmente, y un 6% menciond que tales actividades se
realizan semestralmente. Ante estos resultados, puede decirse que las actividades
mencionadas en los items 1, 2, 3, 4 y 5 no presentan una regularidad frecuente, si no
que se llevan a cabo esporadicamente una vez al afio de manera que se denota la
necesidad de gestionar las habilidades o competencias con mayor asertividad, a
efectos de impulsar un mayor nivel de compromiso y desempefio.
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ftem 9: ¢Se asigna a una dependencia de la institucion la coordinacion de las

actividades de capacitacion planteadas?

Cuadro 15
Asignacion a una Dependencia para Coordinacion de la Capacitacion
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 12 19%
No 51 81%
Total 63 100%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Grafico 9

Asignacion a una Dependencia para Coordinacién de la Capacitacion
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Fuente: Cuadro 15

Analisis: En el Grafico 9, se observa que un 81% de los encuestados indic6 que
las actividades de capacitacion planteadas no se asignan a una dependencia de la
institucion en estudio; mientras que un 19% refiri6 que se encarga esta
responsabilidad a un area del organismo. Ante estos resultados, se puede decir que la
capacitacion del personal administrativo no estd sujeta a una dependencia en
particular, sino que existe una participacion conjunta entre el area donde se encuentra
el personal beneficiario, el departamento de Recursos Humanos y el de
Administracion, para gestionar los recursos y proceder a la ejecucion de los cursos o

talleres que se ejecuten para un periodo dado.
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ftem 10: ¢Recibe la capacitacion por parte de especialistas contratados por la

institucién?

Cuadro 16
Contrato de Especialistas para Capacitacion del Personal
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 63 100%
No 0 0%
Total 63 100%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Gréfico 10

Contrato de Especialistas para Capacitacion del Personal
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Fuente: Cuadro 16

Analisis: De acuerdo con el Grafico 10, se aprecia que el total de consultados
asever0 que la capacitacion recibida es efectuada por especialistas contratados por la
institucion en estudio. En consecuencia, puede decirse que el personal encuestado en
su mayoria reconoce que las actividades de capacitacion indicadas en el item 1, para
fortalecer las competencias laborales, implican la contratacion de expertos o
facilitadores que se encarguen de impartir los contenidos asociados con cada una de
las actividades de capacitacion previstas, para gestionar las capacidades conceptuales,

técnicas o humanas en los trabajadores.
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ftem 11: ¢Se realizan las actividades de capacitacion planteadas por la institucion

dentro de las instalaciones de la misma?

Cuadro 17
Realizacion de Actividades de Capacitacion Dentro de la Institucion

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 60 95%
No 3 5%
Total 63 100%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Grafico 11

Realizacion de Actividades de Capacitacion Dentro de la Institucidn
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Fuente: Cuadro 17

Analisis: El Grafico 11 muestra que un 95% de los encuestados opinG que las
actividades de capacitacion planteadas por la institucion se realizan dentro de las
instalaciones de ésta; a su vez, un 5% respondi6 que tales actividades no se llevan a
cabo en el organismo en estudio. A tales efectos, se puede decir que la mayoria de
los encuestados coincide en que las actividades de capacitacion se efectGan en el
interior del instituto, especificamente en los salones de conferencias disponibles, lo
cual se considera un elemento favorable en cuanto a la ejecucion del proceso de
capacitaciéon como herramienta gerencial, dado que no sélo se enfocan en el contrato
de especialistas (ver Item 10), sino tambien en la disponibilidad de instalaciones que

posibiliten una mejor gestion control de las competencias laborales.
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ftem 12: ¢Estan sujetas las actividades de capacitacion promovidas por la

institucidn a supervisiones continuas?

Cuadro 18
Supervision Continua de las Actividades de Capacitacion
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 18 29%
No 45 71%
Total 63 100%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Gréfico 12

Supervision Continua de las Actividades de Capacitacion
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Fuente: Cuadro 18

Analisis: Partiendo del Grafico 12, se demuestra que un 71% del personal
encuestado sefialé que las actividades de capacitacion promovidas por la institucion
en estudio no estan sujetas a supervisiones continuas, por el contrario, un 29%
destacé la ejecucion de una accién supervisora en estas actividades. En funcion a
estos resultados se tiene que la mayoria de los encuestados considera la ausencia de
seguimiento y monitoreo de las actividades de capacitacion realizadas por el instituto,
de manera continua, dado que, segun las observaciones realizadas estas supervisiones
se llevan a cabo al finalizar cada actividad con el fin de validad su ejecucion y la

participacion de los trabajadores.
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item 13: Indique entre los materiales informativos siguientes, cuales recibe usted
en ocasién a las actividades de capacitacion promovidas por la institucion (Puede
marcar mas de una alternativa)

Cuadro 19
Materiales Informativos Recibidos Durante la Capacitacion
Alternativas Frecuencia Porcentaje

Cuaderno de notas 49 77%
Guia tedrica 27 43%
Ejercicios propuestos 15 23%
Manual de procedimientos 0 0%
Otro 0 0%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Grafico 13
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Fuente: Cuadro 19

Analisis: En el Grafico 13, se aprecia los diferentes materiales informativos que,
a juicio de los encuestados, recibe durante de las actividades de capacitacion por la
institucion objeto de estudio. Entre los que destacan el cuaderno de notas con un
73%, la guia tedrica con un 43% Yy los ejercicios propuestos con un 23%. A tales
efectos, se tiene que al momento de efectuarse los talleres, cursos y seminarios para
gestionar las competencias laborales del personal (ver items 1, 2, 3, 4 y 5), se hace
entrega de un material a cada participante, para que pueda registrar sus anotaciones,
disponer del contenido a explicarse, asi como los casos de estudio, lo cual se
considera un aspecto relevante para el dominio de los contenidos y asimilacion de los
conceptos que puedan utilizarse en la ejecucion de las labores.
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ftem 14: ¢Le son realizadas actividades evaluativas para determinar la

comprension de los contenidos impartidos?

Cuadro 20
Realizacion de Evaluaciones Durante las Actividades de Capacitacion
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 63 100%
No 0 0%
Total 63 100%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Gréfico 14

Realizacion de Evaluaciones Durante las Actividades de Capacitacion
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Fuente: Cuadro 20

Anélisis: Segun el Grafico 14, se demuestra que un 100% de los encuestados
expreso que durante las actividades de capacitacion les son realizadas evaluaciones
para determinar la comprension de los contenidos impartidos, tales como pruebas,
demostraciones, simulaciones, entre otras. Esto significa que los cursos, talleres y
seminarios a los que asiste el personal administrativo de la institucién en estudio, se
apoyan en la realizacion de actividades evaluativas a través de las cuales se pueda
comprobar el conocimiento, dominio o asimilacion alcanzado por cada participante,
contribuyendo a la determinacion del grado de efectividad del proceso de

capacitacion ejecutado.
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ftem 15: ¢Firma una hoja de asistencia como aval de su participacion en las

actividades de capacitacion promovidas por la institucion?

Cuadro 21
Uso de Hoja de Asistencia en las Actividades de Capacitacion
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 63 100%
No 0 0%
Total 63 100%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Gréfico 15
Uso de Hoja de Asistencia en las Actividades de Capacitacion
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Fuente: Cuadro 21

Analisis: Del Grafico 15, se desprende que la totalidad del personal encuestado
sefialo que firma una hoja de asistencia como aval de su participacion en las
actividades de capacitacion promovidas por la institucion. Esto quiere decir que el
personal administrativo en su conjunto reconoce que los cursos, talleres y seminarios
(ver item 1) que se dictan para la gestion de las competencias conceptuales, técnicas y
humanas toman como mecanismo de control la disponibilidad de una hoja de
asistencia, en la que cada uno de los participantes plasmara su identificacion, con lo

cual se pueda verificar la asistencia efectiva a la actividad desarrollada.
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ftem 16: ¢Se emiten comentarios y sugerencias acerca de las actividades de

capacitacién promovidas por la institucion?

Cuadro 22
Emision de Comentarios Acerca de las Actividades de Capacitacion
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 49 78%
No 14 22%
Total 63 100

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Gréfico 16

Emision de Comentarios Acerca de las Actividades de Capacitacion
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Fuente: Cuadro 22

Anélisis: En funcién al Grafico 16, se observa que el 100% de los encuestados
manifestd que emite comentarios y sugerencias acerca de las actividades de
capacitacion promovidas por la instituciéon. Por lo tanto, se deduce que durante o al
cierre de las actividades de capacitacion se llevan a cabo ciclos de preguntas, para que
los participantes puedan expresar sus opiniones 0 comentarios, bien sea sobre el
contenido desarrollado o de la actividad en general, situacion que se considera
favorable para el mejoramiento del proceso de capacitacion, en virtud que se indican
los rasgos sobresalientes y deficitarios presentes en las actividades que pueden servir

como medio de retroalimentacion.

75




ftem 17: ¢Evalua la calidad de las actividades de capacitacion promovidas por la

institucion?
Cuadro 23
Evaluacion de la Calidad de las Actividades de Capacitacion
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 56 89%
No 7 11%
Total 63 100%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Grafico 17

Evaluacion de la Calidad de las Actividades de Capacitacion
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Fuente: Cuadro 23

Analisis: Segun el Grafico 17, se tiene que un 89% de los encuestados considerd
que evalla la calidad de las actividades de capacitacion promovidas por la institucion;
en cambio un 11% menciond que no evalla la calidad de tales actividades. Por este
motivo, se puede decir que el personal consultado en su mayoria concordd en que las
diferentes actividades de capacitacion destinadas a fomentar la gestion por
competencias en los trabajadores administrativos del organismo en estudio estan
sujetas a una evaluacion para determinar la calidad de las mismas, lo cual puede
apreciarse a través de los comentarios y sugerencias emitidos por el personal
participante (ver item 16), lo cual puede servir de base para el mejoramiento continuo
del proceso de capacitacion como herramienta gerencial.
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ftem 18: Sefiale entre los aspectos siguientes, cuales considera fundamentales en
la calidad de las actividades de capacitacion promovidas por la institucién

Cuadro 24
Aspectos Fundamentales en la Calidad de las Actividades de Capacitacion
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Competencias desarrolladas 39 62%
Tiempo de ejecucién 31 49%
Habilidades del facilitador 25 40%
Contenido del material 44 70%
Otro 0 0%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Gréfico 18
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Analisis: Partiendo del Grafico 18, se observa que el personal encuestado indicd
que entre los aspectos que considera fundamental para la calidad de las actividades de
capacitacién promovidas por la institucion, destaca el contenido del material con un
70%, seguido de las competencias desarrolladas con un 62%, el tiempo de ejecucion
con un 49% vy las habilidades del facilitador con un 40%. Ante estos resultados, se
puede decir que los consultados toman en consideracion una diversidad de atributos
para evaluar si la actividad recibida fue de calidad, lo cual involucra no solo las
condiciones sobre las cuales se efectud la capacitacion, sino también los resultados
generados en las competencias laborales.
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Identificacidn de las Fortalezas y Debilidades de la Institucion, en cuanto a la
Capacitacioén del Personal, dentro del Marco de la Gestion por Competencias

Para la consecucion de este objetivo se utilizd un cuestionario a una muestra de
63 personas pertenecientes a las areas administrativas de la institucion, cuyos datos se
exponen en tablas estadisticas analizadas cuantitativamente a continuacion:

item 19: ;Se han interrumpido las actividades de capacitacion promovidas por la

institucion por la falta de recursos (materiales y financieros)

Cuadro 25

Interrupcion de las Actividades de Capacitacion por Falta de Recursos

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 5 8%
No 58 92%
Total 63 100%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Gréfico 19
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Fuente: Cuadro 25

Analisis: El Grafico 19 muestra que el 92% de los encuestados opind que las

actividades de capacitacion promovidas por la institucion no se han interrumpido por
falta de recursos; mientras que un 8% mencioné que tales actividades han sido
suspendidas por dicha causa. A tales efectos, se tiene que la capacitacion brindada al
personal administrativo del organismo abordado se ha suspendido por factores ajenos

a la disponibilidad de recursos materiales y financieros, sino a problemas logisticos
asociados con la agenda de los facilitadores, debido a que éstos pueden estar
ocupados al momento de llevarse a cabo los cursos o talleres planteados.
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ftem 20: ;Sabe acerca de las metodologias empleadas por la institucion para

determinar las actividades de capacitacion?

Cuadro 26
Conocimiento de las Metodologias Empleadas en la Capacitacion
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 13 21%
No 50 79%
Total 63 100%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Gréfico 20

Conocimiento de las Metodologias Empleadas en la Capacitacion
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Fuente: Cuadro 26

Analisis: En el Grafico 20, se demuestra que el 79% de los encuestados
desconoce las metodologias empleadas por la institucion para determinar las
actividades de capacitacion que se realizan; por el contrario un 21% restante sefial6
que tiene conocimiento de las distintas metodologias. En atencion a los resultados
obtenidos, puede decirse que la mayoria de los consultados no maneja informacion
concreta del tipo de metodologia que se utiliza para plantear y ejecutar los cursos,
talleres y seminarios que se realizan para favorecer las capacidades laborales de los

trabajadores.
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ftem 21: ¢Se le brinda el acceso las herramientas tecnoldgicas durante la

realizacion de las actividades de capacitacion promovidas por la institucion?

Cuadro 27
Acceso a Herramientas Tecnoldgicas Durante la Capacitacion
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 63 100%
No 0 0%
Total 63 100%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Gréfico 21

Acceso a Herramientas Tecnoldgicas Durante la Capacitacion
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Fuente: Cuadro 27

Analisis:  Segun el Grafico 21, se evidencia que un 100% de los encuestados
afirmé que la institucion objeto de estudio brinda el acceso de herramientas
tecnologicas durante la realizacion de las actividades de capacitacion planteadas.
Esto es porque el personal consultado indicéd que la organizacion posee areas de
telematica e informatica que pueden usarse en aquellos cursos o talleres que ameriten
del uso de tecnologias, para favorecer las competencias técnicas del personal
administrativo, de manera que esto no constituye un factor limitativo en la gestién por

competencias.
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ftem 22: ¢Considera que los facilitadores explican de manera concreta los

aspectos requeridos en cada una las actividades de capacitacion promovidas por la

institucién?

Cuadro 28
Explicacion Concreta de los Contenidos por los Facilitadores
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 57 90%
No 6 10%
Total 63 100%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Grafico 22

Explicacién Concreta de los Contenidos por los Facilitadores
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Fuente: Cuadro 28

Analisis: En el Grafico 22, se aprecia que el 90% de los encuestados expreso que

los facilitadores explican concretamente los aspectos requeridos en cada una de las

actividades de capacitacion promovidas por la institucion. Por su parte, un 10% negé

que los facilitadores expliquen los contenidos de manera concisa. A tales efectos, se

tiene que el personal consultado considera en su mayoria que los facilitadores

contratados por la institucion (ver item 10), imparten claramente cada uno de los

aspectos requeridos en los cursos o talleres, lo cual corresponde a uno de los

elementos percibidos en la calidad de la capacitacion (ver item 18).
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item 23: ;Se siente identificado con la institucion debido a las actividades de

capacitacion a las que ha asistido?

Cuadro 29
Identificacién Institucional Gracias a las Actividades de Capacitacion
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 33 52%
No 30 48%
Total 63 100%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Gréfico 23

Identificacion Institucional Gracias a las Actividades de Capacitacion
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Fuente: Cuadro 29

Anélisis: De acuerdo con el Gréafico 23, se tiene que un 52% de los encuestados
manifestd que se siente identificado con la institucion abordada debido a las
actividades de capacitacion recibidas. En cambio un 48% destacd que no se siente
identificado con la organizacion como consecuencia de la capacitacion brindada. En
atencion a estos resultados, se deduce que la mayoria del personal consultado percibe
que las actividades desarrolladas reflejan el valor que presentan el recurso humano
para la organizacion, tomando en cuenta la disponibilidad de recursos y
profesionalismo de los facilitadores (ver Items 19, 21 y 22), que propicien la mejor

gestion de las competencias laborales.
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item 24: ;Informa sobre algin inconveniente asociado con las actividades de
capacitacion promovidas por la institucion?

Cuadro 30
Notificacion al Instituto Sobre Inconvenientes en la Capacitacion
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 47 75%
No 16 25%
Total 63 100%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Grafico 24
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Fuente: Cuadro 30

Analisis: En el Grafico 24, se observa que un 75% de los encuestados opiné que
notifica a la institucion acerca de algin inconveniente en las actividades de
capacitacion recibidas, dado que en ocasiones se enfrentan a retrasos en la entrega del
material, desarrollo de la actividad, comprensién del contenido, duracion de la
actividad, entre otros, a diferencia de un 25% que indico que no ha notificado sobre
algin inconveniente, dado que se siente satisfecho con las actividades a las que ha
asistido. Por consiguiente, se puede decir que la mayoria del personal consultado
reconoce que se han originado dificultades o inconvenientes en ocasion a los cursos o
talleres realizados por la institucion, haciendo que los consultados se sientan
incomodos y notifiquen e informen al organismo sobre esta situacion, lo cual servira
como retroalimentacion para emprender los cambios requeridos.
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ftem 25: ;Se siente con mayor seguridad al momento de ejecutar las funciones,

gracias a las actividades de capacitacion a las que ha asistido?

Cuadro 31
Seguridad en la Ejecucion de Funciones por la Capacitacion Recibida
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 39 62%
No 24 38%
Total 63 100%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Gréfico 25
Seguridad en la Ejecucion de Funciones por la Capacitacion Recibida
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Fuente: Cuadro 31

Analisis: El Gréafico 25 revela que un 62% de los encuestados manifesto siente
mayor seguridad al realizar las tareas, gracias a las actividades de capacitacion
recibidas; mientras que un 38% considerd que no posee mayor seguridad de si mismo
luego de la asistencia a estas actividades. En efecto, se tiene que los consultados en
su mayoria coinciden en que los cursos, talleres o seminarios promovidos por la
organizacion abordada le han ofrecido elementos fundamentales de calidad (ver items
18, 19, 21, 22 y 24), como es el caso de la disponibilidad de recursos, instalaciones,
expertos y medios de retroalimentacion que han posibilitado las competencias

conceptuales, técnicas y humanas para llevar a cabo efectivamente las funciones.
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item 26: ¢ Como le han parecido las actividades de capacitacion promovidas por la

institucién?
Cuadro 32
Percepcidn de las Actividades de Capacitacion Recibidas
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Muy buenas 18 29%
Buenas 35 55%
Regulares 10 16%
Malas 0 0%
Muy malas 0 0%
Total 63 100%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Gréfico 26

Percepcidon de las Actividades de Capacitacion Recibidas

55%

16%

0% _Q’/o

=B Muy buenas

® Buenas
Regulares

= Malas

= Muy malas

Fuente: Cuadro 32

Anélisis: De acuerdo con el Grafico 26, se evidencia que un 55% expresé que las

actividades de capacitacion recibidas le han parecido buenas, seguido de un 29% que
las cataloga como muy buenas y un 16% como regulares. En este sentido, puede
decirse que la mayoria del personal consultado percibe favorablemente la ejecucion
de las actividades de capacitacion de la institucion, debido a que estimulan la
seguridad en si mismos, identificacion con la institucion y exposicién de reclamos,
respectivamente (ver items 23, 24 y 25), lo que trajo consigo que estas acciones sean
calificadas positivamente por el personal participante.
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ftem 27: ;Considera que el desarrollo de las actividades de capacitacion

promovidas por la institucion es eficiente?

Cuadro 33
Eficiencia en el Desarrollo de las Actividades de Capacitacion
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 40 63%
No 23 37%
Total 63 100%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Gréfico 27
Eficiencia en el Desarrollo de las Actividades de Capacitacion
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Fuente: Cuadro 33

Analisis: En funcién al Grafico 27 se demuestra que el 63% de los encuestados
opind que las actividades de capacitacion promovidas por la instituciéon en estudio
fueron eficientes, mientras que un 37% consider6 que el desarrollo de las mismas no
fueron eficientes, debido a los retrasos o inconvenientes generados durante cada
actividad (ver item 24). Por esta razon, puede decirse que la eficiencia del proceso de
capacitacion realizado por la institucion fue favorable, dado que los recursos
necesarios fueron utilizados en las actividades diarias, de manera que se procuré la
disponibilidad, acceso y dominio de los recursos asociados con cada uno de los

cursos, talleres o seminarios ejecutados en el periodo.
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item 28: ¢Se cumplen expectativas de desarrollo profesional previstas antes de la
ejecucion de las actividades de capacitacion promovidas por la institucion?

Cuadro 34
Cumplimiento de Expectativas por la Capacitacion Recibida
Alternativas Frecuencia Porcentaje
Si 30 48%
No 33 52%
Total 63 100%

Fuente: Datos suministrados por el cuestionario (2015)

Gréfico 28
Cumplimiento de Expectativas por la Capacitacion Recibida
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Fuente: Cuadro 34

Analisis: Partiendo del Gréfico 28, se revela que un 52% de los encuestados
considero que no se han cumplido las expectativas de desarrollo profesional previstas
antes de la ejecucion de las actividades de capacitacion recibidas, debido a que
afladen que estas impulsan mayormente lo técnico y humano de las competencias
laborales; por el contrario, un 48% refiri6 que estas expectativas son cumplidas a
plenitud. De esta manera, se puede decir en base a la mayoria consultada, que las
expectativas de desarrollo no son cubiertas en su totalidad, porque como se observé
en el Cuadro 6 la mayoria de las actividades tiene que ver con el estimulo de
capacidades técnicas y humanas, restringiéndose las de tipo conceptual que promueve
un mejor desarrollo profesional, dado que le permiten tener un conocimiento en
profundidad de los diferentes aspectos a manejarse para cumplir con las funciones
encomendadas.
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CAPITULO V

LA PROPUESTA

Presentacion de la Propuesta

La propuesta de un programa de capacitacion para el personal administrativo del
Servicio Auténomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon” constituye
una herramienta gerencial para esta organizacion, en vista de que podra establecer
estrategias que permitan la formacion y actualizacion constante del talento humano,
participante en las labores de planificacion, organizacion, direccién y control, propias
del proceso administrativo. De alli que se fomentaran las capacidades o
competencias requeridas para el desempefio efectivo de las funciones asignadas.

En este sentido, el programa de capacitacion consta de cuatro fases o etapas,
donde se hace referencia a los objetivos y metas que éste perseguira, de modo que se
formulen los propdsitos generales y especificos, asi como también los resultados
cuantitativos que aspiran a obtenerse por su implementacion. Asimismo, se
describiran las estrategias o acciones de capacitacion a considerarse para estimular las
habilidades técnicas, humanas y conceptuales, las cuales conduzcan a evaluar
situaciones, desarrollar alternativas y aplicar soluciones, esenciales para la ejecucion

del proceso administrativo.

Adicionalmente, la propuesta sefialara los recursos, materiales disponibles y el
tiempo que se estime para ejecutar el programa de capacitacion, por lo que se elabora
un cronograma de actividades mediante el cual se evidencia la cantidad de estrategias
y el lapso planteado para llevar a cabo los cursos de accion destinados al
mejoramiento de la gestion de los procesos organizacionales, dado que estos

impulsaran la eficiencia y eficacia tanto de los grupos de trabajo como del instituto.
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Finalmente, la propuesta incluye mecanismos de control que permitan dar
seguimiento al avance del programa de capacitacion, para determinar si ha cubierto
los resultados estimados o, por el contrario deban efectuarse los correctivos que
maximicen la formacién del personal administrativo del Servicio Auténomo Instituto
de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”, facilitindose con ello la disponibilidad de
un recurso humano competitivo que brinde un valor agregado en el tren gerencial,

con respecto a los sefialamientos de la gestion por competencias.

Fundamentacion de la Propuesta

El programa de capacitacion se fundamenta, desde el punto de vista tedrico, en los
referentes expuestos en el Capitulo Il que aluden a la gestion por competencias,
capacitacion de personal y las pautas para la elaboracion de un programa destinado a
fomentar el desarrollo de las capacidades humanas, técnicas y conceptuales, por lo
que a través de estas teorias se extraen los elementos mas relevantes para definir el
programa y adaptarlo a las necesidades del personal administrativo de la institucion

en estudio.

De igual manera, la propuesta disefiada se apoya en los resultados obtenidos por
la aplicacién de los instrumentos que revelaron la situacion actual que posee la
organizacién, en cuanto al desarrollo y actualizacion profesional del personal
administrativo, ademas de los requerimientos para proceder a la elaboracion y
aplicacion del programa de capacitacién. Es por ello, que se identificaron las
fortalezas y debilidades que posee el instituto para determinar las estrategias mas
convenientes para gestionar asertivamente las competencias indispensables para la

ejecucion del proceso administrativo.
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Objetivos de la Propuesta

Objetivo General

Fomentar la gestion de competencias en el personal administrativo del Servicio
Autonomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”, mediante la

implementacién de un programa de capacitacion.

Objetivos Especificos

- Establecer los objetivos y metas del programa de capacitacion, de acuerdo con el

modelo de gestidén por competencias.

- Identificar las estrategias que contendra el programa de capacitacion destinado
al personal administrativo del Servicio Auténomo Instituto de Altos Estudios “Dr.
Arnoldo Gabaldon”.

- Determinar los recursos y tiempo de ejecucion prevista para el programa de

capacitacion disefiado.

- Formular los mecanismos de seguimiento y control para el programa de
capacitacion destinado al personal administrativo del Servicio Auténomo Instituto de
Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon™.

Justificacion de la Propuesta

La puesta en marcha del programa de capacitacion dirigido al personal del area
administrativa de la organizacion en estudio, aportard notables beneficios, tanto para
los trabajadores como a la propia institucion. Esto es, porque representa una medida
estratégica para que la alta gerencia pueda disponer de un personal altamente
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calificado, tanto en el corto, mediano y largo plazo, gracias a que no solo se enfocara
en potencializar las capacidades actuales, sino también que estas se renueven

continuamente a la par de las nuevas exigencias.

De esta manera, para el personal administrativo, la ejecucion de este programa
sera de utilidad para fortalecer los conocimientos sobre areas relativas al cargo que
desempefia, de modo que puedan aplicar los métodos de trabajo que puedan aportar
una mayor creatividad y efectividad durante el desarrollo de las labores, al igual que
permitird que la formacion constante conduzca a una notable especializacion que
puede ser de vital apoyo, en caso de que el personal decida optar por cargos vacantes

dentro de la gerencia de la institucion.

Asimismo, este programa facilitara que el Servicio Autonomo Instituto de Altos
Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon” cumpla con su rol social de gestionar el talento
humano, por medio de estrategias que involucren acciones concretas, combinando la
teoria con la préctica, e incluso, posibilite la realizacion de estudios profesionales a
nivel de pregrado y postgrado, donde por un lado, el personal administrativo perciba
el compromiso que mantiene la empresa con la formacion y desarrollo de
capacidades, y por el otro, la institucion determine el interés de los trabajadores en

aprender constantemente para desempefiar diligentemente las funciones asignadas.

Ademas, la ejecucion de la propuesta conducira a que el instituto abordado cuente
con una retroalimentacion periddica sobre las posibles dificultades o inconvenientes
gue puedan suscitarse al poner en marcha las estrategias de capacitacion, para medir
los efectos y las competencias estimulada, con el objeto de redefinirlas, eliminarlas o
diversificarlas, con base en el modelo de gestion por competencias, hecho que
consolide la disponibilidad de un personal competitivo que se anticipe a los retos

presentes y futuros en los que incurra la organizacion.
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Estructura de la Propuesta

Para el disefio de un programa de capacitacion que permita la gestion de las
competencias del personal administrativo de la institucion objeto de estudio, implicd
el desarrollo de cuatro fases o etapas, las cuales reflejaran los propdsitos y metas de
dicho programa, ademas de las estrategias o actividades que se utilizaran para
promover la actualizacién permanente de los trabajadores, la estimacién de los
diferentes recursos y tiempo requerido para su ejecucion, para finalizar los
mecanismos de seguimiento y control de las actividades. Es por esto que, cada una
de las fases de la propuesta planteada se describe a continuacion:

Fase |: Establecimiento de objetivos y metas del programa de capacitacion,
de acuerdo con el modelo de gestion por competencias.

El programa de capacitacion es el medio a través del cual la organizacién podra
preparar al personal administrativo para que lleve a cabo las funciones y
responsabilidades encomendadas, cumpliéndose los requisitos de tiempo, calidad y
cantidad. Por lo que es importante fijar los propdsitos u objetivos que perseguira
dicho programa para gestionar las competencias de caracter conceptual, técnico y
humano que permitan al recurso humano desempefiar cabalmente los procesos

administrativos y operativos.

En este sentido, se propone como objetivo general para el programa de
capacitacion lo siguiente: Gestionar efectivamente las competencias del personal
administrativo del Servicio Auténomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo
Gabaldon”, a través de estrategias basadas en cursos, talleres y seminarios, para
fortalecer los conocimientos en el area de las ciencias administrativas, desarrollar la

aplicacion de técnicas y métodos de trabajo y promover el aprendizaje en equipo.
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De igual manera, para la ejecucion del objetivo antes mencionado, es
indispensable la formulacion de propositos particulares que permitan delimitar el
nivel de exigencia del programa, por lo que los objetivos especificos se anuncian a

continuacion:

- Reforzar los conocimientos tedricos-conceptuales del personal administrativo de
la institucion en estudio, para su actualizacion continua y permanente a las

necesidades del entorno.

- Fortalecer las habilidades y destrezas asociadas con su puesto de trabajo, para
disminuir el conflicto de intereses, retrasos, errores, fallas e incertidumbre, con el
objeto de eliminar cualquier situacion de discusion que puedan influir en la gestion

del personal.

- Incentivar las relaciones entre el personal administrativo de la institucion, para
la resolucién de problemas, vision compartida y aprendizaje en equipo, como factores

de cohesion en la ejecucion de las funciones.

- Determinar las necesidades del personal administrativo de la institucion, de

acuerdo con nuevos enfoques emergentes de la administracion.

- Orientar la ejecucion de las funciones y responsabilidades propias del area

administrativa de la institucion.

A su vez, cada uno de los objetivos planteados seran alcanzados, si y solo si se
cumplen un conjunto de metas, las cuales seran expresadas en términos cuantitativos,

como factores vinculados con la eficiencia y eficacia. Estas metas son las siguientes:

- Incrementar el namero de beneficiarios del programa de capacitacion, por lo

menos 5% cada afo.
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- Reducir los errores o deficiencias en la ejecucion de los procesos

administrativos y operativos por lo menos un 3%.

- Efectuar las estrategias de capacitacion al menos una vez al afio.

- Elevar la creatividad del personal administrativo en un 5% cada afo.

- Aumentar la autonomia y dominio personal en el area administrativa, por lo

menos un 10% cada afio.

- Incrementar anualmente la productividad en la ejecucion de las tareas y

funciones del personal administrativo.

- Incentivar el compromiso del personal administrativo, por lo menos en un 10%

cada afio.

Es importante acotar que los objetivos y metas propuestos para el programa de
capacitacion no seran categoricos, es decir, que la alta gerencia de la institucion
tendra la facultad de afiadir o modificar alguno de los aspectos que perseguira el
programa, ya sea en términos cuantitativos o cualitativos, tomando en consideracion
el escenario actual y las variables condicionantes del cambio organizacional, de
manera que los objetivos y metas se adapten continuamente a los requerimientos
institucionales, al mismo tiempo que se responda a las necesidades de preparacion y

desarrollo del personal.

Fase Il: ldentificacion de las estrategias del programa de capacitacion
destinado al personal administrativo del Servicio Autonomo Instituto de Altos
Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon™.

De acuerdo con los objetivos y metas establecidos en la fase anterior, se plantean
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las estrategias que se utilizaran en el programa de capacitacion para el personal
administrativo de la organizacion abordada, dado que estas modalidades permitiran
gestionar asertivamente las competencias laborales, ya sea para aplicar los
conocimientos y técnicas como para participar activamente en la resolucién de
conflictos y desarrollo de nuevas ideas. Por lo tanto, se propone que el programa de
capacitacion incluye, primeramente, el contenido que se impartira, en relacion con la

preparacion y actualizacion constante del personal.

Para ello, se consideré las competencias sefialadas por Dessler (2003) y que
abarcan desde el &mbito general de la administracion, hasta la particularidad de cada
puesto de trabajo. Es asi como el programa de capacitacion contara con los siguientes
aspectos que fortalezcan las capacidades basicas, genéricas y especificas, utilizadas al

momento de realizar las actividades.

Aprendizaje continuo: En esta &rea se abordard el cambio como variable
constante en el escenario de las organizaciones y que impulsa la dinamica evolutiva
de las entidades, para comprender la relevancia que tiene el personal administrativo
adquiera nuevos conocimientos de manera continua. Es decir, se despertard en el
personal participante en el programa propuesto el interés por conocer dia tras dia

nuevos enfoques, formas y métodos para realizar sus labores lo mejor posible.

Comunicacion efectiva y cooperativa: En este punto se enfocara lo referente a
la comunicacion en las organizaciones, sus tipos, ademas de las ventajas que
proporciona a nivel institucional, de equipo y productividad. Para ello, se hara
mencién de los medios convencionales de comunicacion y los desarrollados gracias a
los avances de las tecnologias de informacion y comunicacion, de manera que pueda
fluir el intercambio de informacion de manera ascendente y descendente, para reflejar
las directrices estipuladas para la ejecucion de los procesos y actividades, al igual que

los avances obtenidos como consecuencia del desempefio de los trabajadores en sus
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puestos de trabajo. Con esto se aspira, no solo a fortalecer los conocimientos del
personal administrativo de la institucion en estudio, sino también sus relaciones

interpersonales.

Creatividad y resolucion de problemas: En esta area se plantea la explicacion
de aspectos que impulsen la creatividad en los trabajadores y la capacidad para
solventar distintas situaciones de conflicto. Para ello, serd fundamental que se detalle
diferentes métodos y técnicas de trabajo, tales como la tormenta de ideas,
benchmarking, pensamiento sistémico, inteligencia emocional, programacion
neurolinguistica, entre otros, que puedan sensibilizar a los trabajadores en el disefio y
aplicacion de medidas que transformen las tareas rutinarias en desafiantes, lo que a su
vez impulsara la motivacion para cumplir con las acciones encomendadas. Por otra
parte, fomentard el cambio a una actitud proactiva que facilite la busqueda o
formulacion de alternativas para resolver algin problema de tipo administrativo u

operativo.

Conocimiento tecnoldgico: En este ambito se impartira la resefia de aspectos
tedricos relativos al desarrollo y aplicaciones tecnoldgicas en materia de informacion
y comunicacion, para que el personal administrativo de la institucion abordada pueda
identificar las diferentes herramientas (equipos y sistemas) que pueden facilitar la
realizacion de las labores y la aplicacion de mecanismos de control que aseguren el
seguimiento y determinacion de los resultados. Por tanto, se podra conocer los
conocimientos abstractos y particulares de cada recurso tecnoldgico, para luego
proceder a la descripcion en el funcionamiento de sistemas de informacion,

fortaleciendose con ello las competencias basicas y genéricas.

Conocimiento de los negocios globales: En este aspecto, el programa de
capacitacion se orientard en la explicacion de paradigmas y enfoques que imperan en

el escenario de las instituciones publicas, tanto en Venezuela como en el mundo, es
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decir, se aludira a temas como la calidad del servicio, gestion por resultados,
responsabilidad y compromiso social, entre otros, con el fin de que el personal pueda
potencializar sus conocimientos y desarrollar habilidades para desenvolverse en un
ambiente de trabajo que varia progresivamente, para adaptarse a las solicitudes de los
usuarios, asi como también se toma en cuenta lo referente al gobierno en linea como
una medida para la insercion en el ambito digital. De alli que, con este punto, se
propiciara la gestién por competencias genéricas y particulares para la ejecucion de

los procesos administrativos de la institucion.

Desarrollo de liderazgo: Esta area es de suma importancia porque en cada una
de las dependencias administrativas se requiere de un lider que estimule al personal
en la realizacion de las funciones y tareas, de acuerdo con los objetivos
organizacionales, de modo que el personal administrativo de la institucién abordada
pueda reconocer los pro y contras de un liderazgo autocratico, participativo y
democratico, en la motivacion y desempefio de los equipos de trabajo. Por esta razon,
se podra impartir un contenido que abarque las nociones de liderazgo, a partir de
definiciones, estilos, tipos y teorias, para que se pueda impulsar un ejercicio de
liderazgo efectivo que se inicie con el autodescubrimiento para encontrar los
elementos claves que permitan impulsar a los equipos de trabajo hacia la
productividad y eficiencia. De esta manera, mediante este punto se desarrollaran
competencias basicas, genéricas y particulares, puesto que se fortaleceran los
conocimientos, habilidades y modos de interaccion en cada uno de los trabajadores

administrativos.

Valor agregado: En este aspecto, se plantea que el programa de capacitacion
tome en consideracion el aporte o valor afiadido del personal administrativo a los
distintos procesos organizacionales de la institucion en estudio, por lo que se puede
aludir hacia enfoques como el talento humano, capital intelectual, vision compartida,
empoderamiento, mejoramiento continuo, entre otros, que permitan al personal

97



participante del programa buscar y dominar aquellos conceptos que puedan
permitirles desempefiarse 1o mejor posible y aportar nuevas ideas que conduzcan al
uso racional de los recursos y al logro de los objetivos. Esto quiere decir que, con
ésta area, se podran gestionar las competencias basicas y particulares de los
trabajadores, en vista que el contenido impartido fortalecera el conocimiento de cada
empleado, al mismo tiempo que favorece el cambio de actitud hacia un agente

proactivo y asertivo para efectuar las atribuciones encomendadas.

Ahora bien, una vez establecidos los contenidos que abordara el programa de
capacitacion planteado, se considera la utilizacion de estrategias 0 modalidades que
combinen la teoria con la practica. Por tal motivo, se propone la realizacion de

cursos, talleres y seminarios. Cada uno de ellos se describe a continuacion:

Cursos: Corresponden a actividades de capacitacion destinadas a la transmision
de conocimientos mediante exposiciones tedricas, practicas o de ambas modalidades.
Estos cursos tendran como objetivo actualizar al talento humano regular de la
institucion y/o capacitar al de recién ingreso. Para esta modalidad de capacitacion,
podria contemplarse estrategias de evaluacién que determinen el conocimiento
alcanzado por los participantes. La duracién de estos no podra ser inferior a 16 horas
ni superior a 48 horas.

Talleres: Se refiere a aquellas actividades, cuya metodologia se enfoca en
practicas sobre la tematica abordada, por lo que al finalizar dichas actividades, es
necesario la realizacion o presentacion de un caso de estudio o proyecto final, a través
del cual se demuestre las competencias desarrolladas o fortalecidas por el personal
administrativo, para que puedan aplicarlas en las funciones y responsabilidades
diarias. Esta modalidad podria plantearse para una carga no menor de 8 horas, hasta

un maximo de 24 horas.
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Seminarios: Hace referencia a las actividades de capacitacion cuya finalidad se
vincula con la indagacién o profundizacion del conocimiento en un topico particular,
bien sea de caracter gerencial, laboral, asistencial, tecnoldgico, financiero y
presupuestario. Para su realizacion, se considera indispensable la busqueda de
antecedentes, bondades y aplicaciones de cada tépico que se desarrolle a través de
seminarios, para explicar lo mas absolutamente posible los componentes de éste, para
luego establecer las estrategias de evaluacion. Es importante acotar que esta
modalidad podra efectuarse en una extension no menor de de 8 horas, con una
duracion méaxima de 40 horas, a fines de propiciar la participacion activa de todo el

personal.

Por lo tanto, se puede decir que para cada una de las estrategias o0 modalidades de
capacitacion del programa propuesto, se debera indicar los aspectos siguientes que
reflejen la naturaleza y justificacion de la actividad a desarrollarse: Denominacion,
tipo, duracion, destinatarios, fundamentacion, objetivos propuestos, contenidos a
desarrollar, metodologia, evaluacion, bibliografia, distribucion del tiempo por clase y
namero de clases, cupo maximo y minimo, presupuesto, requisitos para la

certificacion, entre otros.

Con ello se aspira a que el personal administrativo reconozca la importancia de
cada una de las actividades dentro de su formacion profesional, al mismo tiempo que
permitird que se estimen los lapsos para la implementacion de este programa.
Considerandose pertinente, a juicio de la autora, la realizacion de, por lo menos, 2
cursos, 2 talleres y 2 seminarios al afio, de acuerdo con la plantilla actual del personal
administrativo (170 empleados) de la institucion, dado que para un estimado de un
cupo maximo de participantes para cada modalidad de 30 personas, implicara la
repeticion de la estrategia, aproximadamente en seis oportunidades, con intervalo

mensual.
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Fase I11: Determinacion de los recursos y tiempo de ejecucion del programa
de capacitacion disefiado para el personal administrativo del Servicio Autonomo
Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”.

En esta fase se establecen los recursos necesarios para la realizacion del programa
de capacitacion propuesto, con la finalidad de que el Servicio Auténomo Instituto de
Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon” pueda contar con los medios que le permitan
desarrollar cada una de las actividades con la mayor probidad y diligencia, en funcion

a las necesidades de actualizacion y formacion del personal administrativo.

De esta manera, para el caso de los recursos materiales, se establecen que la
institucion abordada disponga de los insumos siguientes: resmas de papel bond
tamafo carta, cartuchos de tinta negra y de color, boligrafos, resaltadores de texto,
cuadernos de notas, discos compactos, carpetas manila tamafio carta, cartulina opalina
tamafio carta. Esto sera destinado a la elaboracion del material de apoyo (guias,
tripticos, casos de estudio), disefio de los certificados de participacion y formulacion
de los instrumentos de evaluacién (pruebas, ensayos, listas de verificacion). Por lo
tanto, estos recursos deberan estimarse segun su consumo por capacidad de la
estrategia para un grupo maximo de 180 participantes, divididos en equipos de 30

personas.

Ahora bien, en el caso de los recursos humanos, se considera para el programa de
capacitacion la contratacion de al menos 3 facilitadores, uno para cada modalidad
propuesta, que posean el nivel de instruccién equivalente a estudios universitarios de
4to. nivel (especializaciones y maestrias) con una experiencia comprobada de 4 afios
en el area y dominio en el manejo de las estrategias de capacitacion planteadas
(cursos, talleres y seminarios), con el propdsito que la institucion cuente con personal
calificado para encargarse del proceso de capacitacion de los trabajadores del area

administrativa de la organizacién. Es importante mencionar que la contratacion de
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los facilitadores estara sujeta al pago de las horas totales estimadas para desarrollar

cada modalidad propuesta.

Por su parte, los recursos técnicos fundamentales para llevar a cabo las
actividades del programa de capacitacion propuesto estan vinculados con los medios
audiovisuales (video beam, laptop) para la explicacion de los contenidos o temarios,
aunado a dispositivos como cornetas, micréfonos, pantallas de proyeccion, los cuales
permitirdn que los participantes puedan escuchar y visualizar con claridad los
aspectos impartidos por el facilitador. Igualmente, se considera los salones de
conferencias, debido a que en estos lugares se desarrollaran cada una de las
actividades de capacitacion. Estos recursos deberan estimarse para una atencion
promedio de 30 personas por actividad, de modo que se puedan establecer las pautas
para la distribucion de los equipos, dispositivos e instalaciones a utilizarse, para

maximizar los beneficios de la actividad al personal administrativo participante.

A su vez, tambien se considera fundamental establecer el tiempo de ejecucion del
programa propuesto, por lo que se aplicara como herramienta de planificacion el
diagrama de Gantt, para establecer las actividades que se desarrollaran para la
actualizacion y capacitacion del personal administrativo de la institucion, donde se
estime que los dos cursos, talleres y seminarios planteados se realicen, para los seis
grupos de 30 participantes cada uno, en cada semestre del afio. Es decir que, por
ejemplo, en el primer mes, el grupo A estaria recibiendo el primer curso, el grupo B
el primer taller y el grupo C el primer seminario, para luego rotarse sucesivamente.
Posteriormente, en el cuarto mes el grupo D recibiria el primer curso, el grupo E el
primer taller y el grupo F el primer seminario, para su rotacion en los dos meses

siguientes entre las modalidades de capacitacion (Ver Gréafico 29).
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Gréfico 29
Cronograma de Ejecucién para el Programa de Capacitacion Propuesto

Tiempo
Actividades

20XX

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sept Oct

Nov

Dic

Curso 1 - Grupo A

Taller 1 — Grupo B

Seminario 1 — Grupo C

Curso 1 - Grupo B

Taller 1 — Grupo C

Seminario 1 — Grupo A

Curso 1 - Grupo C

Taller 1 — Grupo A

Seminario 1 - Grupo B

Curso 1 - Grupo D

Taller 1 - Grupo E

Seminario 1 — Grupo F

Curso 1 - Grupo E

Taller 1 — Grupo F

Seminario 1 — Grupo D

Curso 1 - Grupo F

Taller 1 - Grupo D

Seminario 1 — Grupo E
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Gréfico 29 (Cont.)

Tiempo
Actividades

20XX

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sept

Oct

Nov

Dic

Curso 2 - Grupo A

Taller 2— Grupo B

Seminario 2 — Grupo C

Curso 2 - Grupo B

Taller 2 — Grupo C

Seminario 2 — Grupo A

Curso 2 - Grupo C

Taller 2 - Grupo A

Seminario 2 — Grupo B

Curso 2 - Grupo D

Taller 2 - Grupo E

Seminario 2 — Grupo F

Curso 2 — Grupo E

Taller 2 - Grupo F

Seminario 2 — Grupo D

Curso 2 — Grupo F

Taller 2 — Grupo D

Seminario 2 - Grupo E

Fuente: Elaboracion Propia (2015)
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Fase 1V: Formulacién de los mecanismos de seguimiento y control para el
programa de capacitacion destinado al personal administrativo del Servicio

Auténomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”.

Para esta fase de la propuesta, la autora sefiala la necesidad de poner en practica
mecanismos que garanticen el cumplimiento de los objetivos y metas trazados en el
programa de capacitacion para el personal administrativo del instituto abordado, con
lo cual se alude al seguimiento y control del mismo. En este caso, para el
seguimiento de la ejecucidon de este programa, se plantea la realizacion de dos
actividades que permitan verificar, por un lado la participacién del personal y, por la

otra, el compromiso del facilitador en la capacitacion de los trabajadores.

Por lo tanto, la primera actividad tiene que ver con la realizacion de ciclos de
preguntas al cierre de cada actividad, para establecer un dialogo con los participantes,
donde se indiquen tanto las dudas como inquietudes de éstos, como también se
demuestren los conocimientos desarrollados, en ocasion a la actividad realizada. A
esto se une la solicitud de una breve relatoria, redactada por un participante aleatorio
de la estrategia de capacitacion ejecutada, el cual sera seleccionado por el facilitador.
Con esto, se espera que el personal administrativo receptor de la capacitacion preste
la mayor atencién posible, dado que cualquiera podria ser elegido como el relator de
la actividad, y como por consiguiente, debera estar atento al contenido impartido

encada estrategia en la que participe.

Ahora bien, el seguimiento para la actuacion del facilitador vendra dado por una
supervision directa por parte de la Direccion de Recursos Humanos del instituto, la
misma se podra efectuar de manera aleatoria antes, durante o después de cada
actividad, con lo cual se pueda cerciorar que los contenidos impartidos sean los
estipulados para la actividad, ademas comprobar el manejo de los recursos,

interaccion con los participantes y aplicacion de los instrumentos de evaluacion.
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De esta manera, cada uno de los facilitadores estara consciente que su labor esta
siendo monitoreada, por lo que debera mostrar el mayor esfuerzo y compromiso por
transmitir los conocimientos al personal administrativo en cada una de las estrategias
0 modalidades de capacitacion, de modo que la gerencia de la institucion en estudio
pueda determinar los beneficios del programa de capacitacion, al concebirse como
una oportunidad para invertir y gestionar en el talento humano, para que éste pueda
ejecutar los procesos administrativos con la mayor efectividad, a la vez que también
pueda implementar los correctivos, en caso de detectar desviaciones o inconvenientes
durante la realizacién de cada una de las actividades previstas, por lo que se dé
cumplimiento a la necesidad estratégica de disponer de un recurso altamente

calificado.

Por otra parte, en cuanto a los mecanismos de control establecidos para el
programa de capacitacién como estrategia gerencial para la gestién por competencias
del recurso humano perteneciente al area administrativa del Servicio Auténomo
Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”, la autora propone, en primer
lugar, un control previo mediante el cual se verifique si cada estrategia 0 modalidad

de capacitacién cuenta con la logistica para su ejecucion.

En este caso, dicha labor sera efectuada por la Direccién de Recursos Humanos,
por lo menos un (1) dia antes del inicio de la actividad, contando para ello con una
lista de verificacion en la cual se indique por tipo de recursos, su disponibilidad,
cantidad y forma de utilizacion. Con ello, se podréa identificar el acoplamiento de los
medios para llevar a cabo la actividad o la carencia y/o retraso en la disponibilidad de
un recurso determinado, para realizar los tramites que permitan garantizar que las
estrategias, no solo utilicen los medios estipulados, sino también se produzcan los
resultados esperados. La figura siguiente muestra la lista de verificacion planteada

para el control previo del programa de capacitacion.
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Figura 2

Lista de Verificacion para el Control Previo del Programa de Capacitacion

Lodo LISTA DE VERIFICACION PERIODO
g MES, ARO N
INSUMOS Y ARTICULOS DE OFICINA
Material Disponibilidad Cantidad Forma de Uso

PERSONAL ENCARGADO

Nombre y Apellido

Disponibilidad

Participacion

Estrategia prevista

EQUIPOS TECNICOS

Equipo Disponibilidad Cantidad Forma de Uso
ESPACIO FISICO
Area Disponibilidad Capacidad Forma de Uso
MATERIAL DE APOYO
Material Disponibilidad Cantidad Forma de Uso

OBSERVACIONES GENERALES

Elaborado por:

Revisado por:

Fuente: Elaboracion Propia (2015)

Aprobado por:
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De igual manera, la autora plantea un control posterior que refleje en forma
detallada el desarrollo de cada una de las estrategias de capacitacion estipuladas en el
programa destinado al personal administrativo del Servicio Auténomo Instituto de
Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”, cuyo objetivo consistira en determinar si la
ejecucion de cada actividad condujo a los resultados esperados, en términos de
gestién de competencias conceptuales, técnicas y humanas, al igual que se determine
los recursos utilizados en ocasion a la estrategia realizada, lo que permitird comparar
lo real con lo estimado en el presupuesto, es decir, gracias a este control se podra
medir la eficacia o eficiencia de la ejecucion del programa, de modo que la alta
gerencia pueda retroalimentarse y tomar decisiones acerca de mantener el programa,
incorporarle modificaciones o sustituir estrategias que aporten mayores beneficios,

tanto para los empleados como para la propia institucion.

En este sentido, el control posterior podra efectuarse al cabo de tres (3) dias hasta
diez (10) dias siguientes como plazo maximo de llevarse a cabo cada actividad, para
que la Direccion de Recursos Humanos pueda reunir los comprobantes, documentos y
demas elementos informativos que reflejen los resultados de la realizacion del

programa de capacitacion para el personal administrativo.

A tal efecto, este control se aplicard mediante la elaboracién de un reporte para
cada estrategia desarrollada, donde se especifiquen los recursos materiales, humanos,
técnicos y financieros incurridos, asi como también las habilidades y competencias
fortalecidas en el personal participante. El contenido de este reporte incluye el logo
institucional, titulo del informe, periodo que se informa, numeracion correlativa,
referenciacion cruzada, firmas utilizadas, entre otros aspectos, los cuales demuestren
la confiabilidad, transparencia y exactitud de la informacion, dado que el reporte se
emitird en duplicado fisico, donde un ejemplar se remitird a la Direccidn Ejecutiva y
otro a la Direccion de Gestion Administrativa, ademas de una version digital en
formato PDF, para su archivo por el area responsable. (Ver Figura 3)
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Figura 3

Reporte de Gestion para el Control Posterior del Programa de Capacitacion

FECHA
Lodo REPORTE DE GESTION PERIODO
g MES, ARO N°
ESTRATEGIA DE CAPACITACION
Actividades Objetivo Duracion Contenido
INSUMOS Y ARTICULOS DE OFICINA

Material Unidad de Medida Cantidad Utilizada Referencia
PERSONAL ENCARGADO

Participantes Base de Distribucion | Tiempo Incurrido Referencia

EQUIPOS TECNICOS
Equipo Base de Distribuciéon | Tiempo Incurrido Referencia
ESPACIO FisICO

Area Unidad de Medida | Capacidad Utilizada Referencia
RECURSOS FINANCIEROS

Desembolsos Importe Condicion de Pago Referencia

108




Figura 3 (Cont.)

COMPETENCIAS DESARROLLADAS POR EL PERSONAL

Competencias Comprension Teérico | Dominio Practico Referencia

DATOS GENERALES DE LA ESTRATEGIA DESARROLLADA

N° Total de Participantes:
N° de Participantes Aprobados:

Promedio del Curso:

ASPECTOS FAVORABLES DE LA ESTRATEGIA DESARROLLADA

ELEMENTOS DE MEJORA DE LA ESTRATEGIA DESARROLLADA

COMENTARIOS FINALES

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Elaboracion Propia (2015)
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Factibilidad de la Propuesta

Para la implementacién de la estrategia gerencial considerada para el personal
administrativo del Servicio Autonomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo
Gabaldon”, como lo es el programa de capacitacion basado en el modelo de gestion
por competencias, resulta necesario establecer los criterios que determinen su
viabilidad, para que no se generen inconvenientes. De esta manera, se realiza el

analisis de factibilidad:

Factibilidad Técnica

La puesta en marcha del programa de capacitacion dirigido al personal
administrativo de la institucion en estudio dispone de una dependencia organizativa,
como lo es la Direccion de Recursos Humanos para que proceda a la realizacion de
las labores de planificacion, coordinacion y control de las actividades, recursos y
tiempo previsto, para cada una de las estrategias consideradas en el desarrollo de las
competencias conceptuales, técnicas y humanas que propicien una actuacion efectiva
y, por ende, contribuyan al buen desempefio organizacional. Asimismo, la institucion
estara en capacidad de contratar a facilitadores o invitados especiales que suministren
los contenidos para cada una de las areas que conforma el programa de capacitacion
propuesto, con el objeto de asegurar la formacién y/o actualizacion profesional del

talento humano.

Factibilidad Operativa

La ejecucion de esta propuesta se considera factible desde el punto de vista
operativo, porgue la institucion cuenta con los insumos y suministros de oficina, tales
como hojas blancas, boligrafos, carpetas de manila, clips, grapas, libretas de notas,
discos compactos, entre otros materiales, requeridos para la ejecucion de las
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estrategias contenidas en el programa de capacitacion como el seguimiento y control
de las mismas. De igual manera, dispone de los equipos de computacion,
audiovisuales, dispositivos de almacenamiento y espacio fisico para llevar a cabo las
diferentes estrategias; de alli que no se enfrentaran retrasos o demoras por la falta de
recursos materiales al momento de impartir los contenidos, realizar los instrumentos

de evaluacion, ejecutar los controles, entre otros aspectos.

Factibilidad Econdmica

El programa de capacitacion propuesto es una estrategia gerencial
econémicamente viable, debido a que los desembolsos asociados con la realizacion
de las estrategias 0 modalidades contempladas para la gestion de competencias en el
personal administrativo, tiene que ver con la adquisicién de insumos y articulos de
oficina, mantenimiento de equipos técnicos, ademas del contrato de facilitadores e
invitados especiales, puesto que el desarrollo de materiales informativos o de apoyo,
instrumentos de evaluacion y mecanismos de control, ademas de los refrigerios,
instalaciones fisicas y entrega de certificados, corresponderan a actividades propias
de la Direccion de Recursos Humanos, por lo que no se causaran costos adicionales
por tales actividades. En el Cuadro 35, se muestra para un afio base los desembolsos

incurridos para la implementacién del programa de capacitacion.

Cuadro 35
Costos Estimados de la Propuesta
Cantidad Descripcion Costo Unitario | Costo Total
30 Resmas de Papel Bond Tamarfio Carta 500,00 15.000,00
25 Paquetes de Carpetas Manila Tamafio Carta

(50 carpetas / paquete) 250,00 6.250,00

100 Cajas de Boligrafos de tinta negra (12

boligrafos / caja) 120,00 12.000,00

100 Paquetes de Libretas de Notas (12 libretas /

300,00 30.000,00
paquete)




Cuadro 35 (Cont.)

Cantidad Descripcion Costo Unitario | Costo Total
12 ;I(’)?:(r;s de Discos Compactos (100 discos / 400,00 4.800,00
9 Cartuchos de tinta negra 900,00 8.100,00
6 Cartuchos de tinta a color 1.100,00 6.600,00
24 Cajas de clips (100 clips / caja) 30,00 720,00
3 Facilitadores (864 horas académicas a razén

de 40 horas por curso,16 por taller y 16 horas

L] . . 70,00 60.480,00
por seminario), sujetos a 6 repeticiones en el

afno
2 Mantenimiento semestral a equipos técnicos 5 500.00 5.000.00
(video beam y computadores) T T
36 Refrigerio para los participantes vy

facilitadores Refrigerio para los participantes
y facilitadores (6 estrategias de capacitacion,
sujetos a 6 repeticiones en el afo)

500,00 18.000,00

Total Bs. | 166.950,00

Fuente: Elaboracion Propia (2015)

En consecuencia, se estima que la ejecucion del programa de capacitacion
propuesto incurriria en, al menos, Bs. 166.950,00 para un (1) afio, lo cual representa
un 4,77%, tomando en cuenta que cada una de las Direcciones que integran al
Servicio Autonomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”, recibid
aproximadamente para el afio 2014 una asignacion presupuestaria, equivalente a Bs.
3.500.000,00, segun datos suministrados por la Oficina de Planificacion y
Presupuesto de la institucion antes mencionada, lo cual demuestra que no ejercera un

impacto notable en la ejecucion financiera.

Factibilidad Psicosocial

La implementacién del programa de capacitacion propuesto contara con el apoyo
del personal administrativo de la institucion abordada, debido a que reconocen, segun
los resultados de los instrumentos aplicados, la importancia que tiene la realizacion de

estrategias para la formacion y/o actualizacion de las competencias profesionales,




para el cumplimiento cabal de las funciones asociadas con cada puesto de trabajo, a la
vez que consideran que esto contribuira al valor agregado de la institucion,

percibiéndose como una estrategia gerencial significativa.



CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Una vez abordados los aspectos relacionados con la capacitacion como
herramienta gerencial en las organizaciones y del modelo de gestion por
competencias, se pudo profundizar en la realidad que presenta el personal
administrativo del Servicio Autonomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo
Gabaldon”, en relacion con las actividades promovidas por dicha institucién en el
desarrollo de las distintas capacidades, obteniéndose un sustento para el disefio de un
programa de capacitacion basado en la gestién por competencias. De esta manera, en
atencion a los objetivos establecidos y hallazgos recopilados se pudo concluir lo

siguiente:

El proceso de capacitacion constituye un medio a través del cual la gerencia
puede garantizar que el recurso humano se actualiza y desarrolla constantemente para
reunir las capacidades, destrezas y habilidades indispensables para cumplir a
cabalidad con las funciones asociadas a cada puesto de trabajo. En este sentido, las
organizaciones pueden apoyarse en la formulacion de un programa de esta naturaleza
para contar con una herramienta que gestione estratégicamente las competencias, no
solo para disponer de un personal altamente calificado, sino también para alcanzar un

mejor desempefio organizacional.

A tales efectos, el personal administrativo del Servicio Auténomo Instituto de
Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon” esta sujeto a la realizacion de actividades de
capacitacion que no se especifican concretamente en un programa, Sino que son

planteadas directamente por los trabajadores de cada departamento u oficina, para



estudio y aprobacion, motivo por el cual no se evidencié el seguimiento de una
estrategia constante que combine actividades dirigidas a fortalecer las capacidades
conceptuales, técnicas y humanas; por el contrario, se han enfocado con mayor
prevalencia en actividades que estimulan lo técnico y humano, que, aungque son
relevantes ameritan del conocimiento para alcanzar una formacion integral del

trabajador.

De esta manera, se pudo percibir que las actividades de capacitacion realizadas se
efectlan a nivel de cursos, talleres y seminarios en los que se busca esencialmente
resolver situaciones y desarrollar alternativas, a través del trabajo en equipo y manejo
inteligente de las emociones, aunado a la difusion de las disposiciones legales y
normativas sobre las cuales se rigen la actuacion del instituto y cada puesto de
trabajo. Por este motivo, el proceso de capacitacion engloba competencias geneéricas
y especificas mencionadas por Dessler (2003) en el marco de la gestion por
competencias, pero que se deja a un lado lo basico o principal que resulta el abordaje
y dominio de los tépicos gerenciales, principios administrativos y demas tendencias
que motiven al personal administrativo a elevar su nivel de desarrollo profesional,
para abstraer aquellos modelos que puedan fundamentar las alternativas o soluciones

planteadas en la resolucién de problemas propios de cada area u oficina.

Asi mismo, el proceso de capacitacion para el personal bajo estudio no esta sujeto
a la intervencion de un area en particular, sino de la participaciéon de un conjunto de
dependencias, tales como el departamento beneficiario, Recursos Humanos y
Administracion, los cuales se encargan de la logistica para realizar las actividades que
fueron planteadas y aprobadas por los directivos del instituto. Esto evidencia la
multiplicidad del equipo responsable de la capacitacion en pro de generar las

capacidades que otorguen la confianza, seguridad y credibilidad a los trabajadores.

Por otra parte, se tiene que la institucion abordada posee los diferentes recursos
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necesarios para ejecutar las actividades, ya sean las instalaciones que se componen de
salones de conferencia y de salas de telematica e informaética, ademas de los insumos
y materiales que se destinaran a cada participante, en razon con el tipo de actividad
desarrollada, es decir, si se trata de guias, cuadernos de notas, casos de estudios, entre

otros, que se utilizan conforme al progreso del curso, taller o seminario respectivo.

Es asi como se aprecia que la capacitacion del personal administrativo se efectla
internamente, pero con la excepcion de que los facilitadores de las actividades son
contratados por la organizacion, de manera que esto constituye una debilidad, porque
se amerita del ajuste del tiempo, estrategias y esquema de explicacion de tales
especialistas, hecho que ha dado lugar a inconvenientes o inconformidades en gran
parte de los encuestados, como consecuencia de la suspension de actividades por
compromiso del facilitador, dificultades en la comprension de contenidos o retrasos

en la entrega del material hasta la aprobacion del facilitador.

Es por ello que no todo el personal objeto de estudio considera que ha alcanzado
la seguridad en si mismos para realizar las labores, al igual que con el sentido de e
identificacion con el instituto, lo cual puede afectar la satisfaccion de los trabajadores
y disminuir los niveles de rendimiento y productividad laboral, afectandose con ello
la gestion organizacional. Mas aun, se determind que para la capacitacion de este
personal, la institucion ha implementado diversos mecanismos de control y
seguimiento que puedan retroalimentar acerca de las bondades o requerimientos de
las actividades desarrolladas. Este es el caso de la supervision al cierre de cada curso,
taller o seminario, la elaboracion de listas de participantes, la realizacion de ciclos de
preguntas, la evaluacion de los contenidos impartidos, entre otros, que de una manera
u otra aportan informacion que sirva como elemento de mejora en la aplicacion de un

programa de capacitacion como herramienta gerencial.

Ahora bien, se pudo precisar que la ausencia de un programa formal de
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capacitacion ha provocado el desconocimiento por parte de los trabajadores de las
areas administrativas del instituto, con respecto a la metodologia empleada para el
fortalecimiento o desarrollo de las capacidades, lo que quiere decir que el personal
consultado desconoce el esquema que se plantea para gestionar las competencias y
propiciar la formacién de un talento humano capaz de descubrir sus propias
habilidades y destrezas, al mismo tiempo que reconozca el momento de actualizarlas
o reforzarlas, cuyo proposito se persigue con el modelo de gestion por competencias
que buscan la integralidad del individuo mediante componentes basicos de las
capacidades, para que retinan lo basico, genérico y especifico para enfrentar los retos

0 vicisitudes que se originan en las operaciones diarias.

Por tal motivo, se considerd pertinente el desarrollo de un programa de
capacitacion a partir de esta metodologia, afectos de gestionar asertivamente al
personal administrativo del instituto, para que pueda desenvolverse a plenitud en
corto, mediano y largo plazo. De este modo, la propuesta esta constituida por cuatro
fases o etapas en las que se establecieron los objetivos y metas del programa, las
estrategias que se incluiran en el mismo, los recursos y tiempo de ejecucion, ademas
de los mecanismos de control y seguimiento, por lo que el programa planteado
representard el punto de partida hacia la formalizacion del proceso de capacitacién
del personal administrativo en la medida que se impulsan sus capacidades y se
obtienen los logros esperados.

En consecuencia, puede decirse que la capacitacion recibida por el personal
objeto de estudio cumple con una variada gama de actividades que explican la teoria
y la préctica, pero dejdndose a un lado la regularidad e integralidad de tales
actividades para el desarrollo profesional de los trabajadores, de manera que se
desaprovechan los recursos materiales, técnicos e instalaciones que posee la
institucion para gestionar conforme a las nuevas tendencias y realidades las

competencias laborales, de modo que los resultados esperados no se cumplen en su



totalidad, frente a la falta de seguridad, dominio y rendimiento del personal, hecho
que amerita de la revision y analisis gerencial por parte de los directivos del instituto
para implementar los correctivos necesarios para consolidar la disponibilidad de un

talento humano altamente competitivo.
Recomendaciones

De acuerdo con las conclusiones expuestas, se pueden considerar un conjunto de
aspectos que pueden contribuir a la accién gerencial del Servicio Autonomo Instituto
de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon” en la formacion del personal

administrativo, por lo que se mencionan a continuacion las recomendaciones:

- Implementar el programa de capacitacion como herramienta gerencial propuesto
en esta investigacion, con el fin de impulsar lo més pronto posible las medidas
estipuladas para el fortalecimiento o actualizacién de las competencias conceptuales,
técnicas y humanas que contribuyan al incremento continuo del desempefio. Para
ello, sera necesario que la Direccion Ejecutiva del instituto junto con la Direccion de
Recursos Humanos y la Direccion de Gestion Administrativa procedan a evaluar su

aplicabilidad, para fijar el cronograma de ejecucion y contenido de las actividades.

- Establecer una supervision antes, durante y después de cada una de las
actividades de capacitacion brindadas al personal administrativo, para detectar
oportunamente posibles inconvenientes a nivel de materiales, personal especialista,
instalaciones e instrumentos de evaluacion, de manera que se puedan aplicar los
correctivos necesarios, a fines de maximizar los beneficios de la capacitacion del
personal. Esta supervision puede llevarse a cabo por la Direccion de Recursos

Humanos del instituto.

- Dar a conocer al personal administrativo de la institucion mediante una charla o

conferencia los diferentes enfoques o modelos existentes para la gestion y formacion
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del talento humano, resefiandose los propositos, ventajas e importancia, ademas de
explicar el modelo adoptado para el desarrollo de las competencias, con el fin de
estimular en el recurso humano el sentido de e identificacion y compromiso, gracias a

la inversion que se realiza para su preparacion y desarrollo.

- Disefiar reportes o informes que revelen el avance o desarrollo de cada una de
las actividades de capacitacion promovidas para el personal administrativo, de
manera que la Direccion de Recursos Humanos y la Direccion de Gestion
Administrativa del instituto puedan mantenerse al tanto de los alcances y resultados
de tales actividades, tomando en cuenta el comportamiento de los participantes, el
profesionalismo de los facilitadores y la calidad del material o instructivo, para que se
pueda decidir la continuidad, diversificacion o eliminacion de alguna actividad en

particular, a efectos de propiciar el desarrollo efectivo del recurso humano.

- Implementar en la Direccion de Recursos Humanos y la Direccidn de Gestion
Administrativa del instituto la figura de un buzon de sugerencias, para que el personal
administrativo puedan plantear actividades o topicos que resulten de su interés, para
que al cabo de cierto periodo sean analizadas tales peticiones y se elijan aquellas que
combinen estratégicamente los conocimientos, técnicas y relaciones interpersonales,

con el objeto de contar con un talento humano integral,

- Disefiar o aplicar indicadores de desempefio para la evaluacion del proceso de
capacitacion dirigido al personal administrativo de la institucién, con el objeto de
comprobar, la eficiencia, eficacia, calidad, formacion integral, compromiso,
rendimiento, entre otros, obteniéndose datos cuantitativos concretos que ayuden a la
reforma o actualizacion de los objetivos y metas previstos para cada actividad. Esta
labor seria efectuada por la Direccion de Gestion Administrativa con base a los
informes o reportes que reciba acerca del desarrollo de las acciones, para su envio a la

Direccion Ejecutiva, como soporte de la toma de decisiones.
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ANEXOS



Cuadro Técnico Metodologico

Objetivo General: Proponer un programa de capacitacion basado en la gestion por competencias para el personal

administrativo del Servicio Auténomo Instituto de Altos Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”, ubicado en Maracay, estado

Aragua.
Objetivos Especificos Variables Dimensiones Indicadores Items Instrumento Fuente
-Diagnosticar la | Situacion Actual | Competencias -Topicos gerenciales 1 -Manuales
situacion actual que de las Conceptuales -Principios administrativos 2 -Plan de
presenta el personal | Competencias -Riesgos organizacionales 3 Operaciones
administrativo del Laborales del -Leyes y reglamentos 4 -Buzon  de
instituto abordado en Personal -Normativas 5 sugerencias
cuanto a las | Administrativo -Evaluacién de resultados 6 3 -Partidas de
competencias Competencias -Toma de decisiones 7 Guia d.P: gasto
laborales. (Gestion por Técnicas -Resolucion de conflictos 8 Obser\/_ag[on y
Competencias y -Estimacién de contingencias 9 Revision
Desempefio -Desarrollo de alternativas 10 Documental
Organizacional) | Competencias -Atencion al usuario 11
Humanas -Trabajo en equipo 12
-Dominio personal. 13
-Visioén compartida 14
-Inteligencia emocional 15
-Describir la | Capacitacion Modalidades -Inducciones 1,2 Personal
capacitaciéon efectuada del Personal -Cursos 1,3 Administrativo
al personal | Administrativo -Talleres 1,4 del
administrativo de la | de la Institucion -Seminarios 15 Servicio
instituciéon en estudio Fases del proceso -Planeacioén 6-8 Cuestionario Aut_énomo
para el fortalecimiento | (Capacitacion -Organizacion 9-11 Instituto de
de las capacidades | de Personal) -Ejecucion 12-14 Altos
laborales -Evaluacion 15-18 Estudios “Dr.
Arnoldo

Gabaldon




Cuadro (Cont.)

Obijetivos Especificos Variables Dimensiones Indicadores Items Instrumento Fuente
- Identificar las Fortalezas y Fortalezas / | -Disponibilidad de recursos 19 Personal
fortalezas y | Debilidades de | Debilidades -Conocimiento de metodologias 20 Administrativo
debilidades se | la Capacitacion -Acceso tecnoldgico 21 del
atribuyen al instituto del Personal -Especializacion del personal 22 Servicio
en estudio, en cuanto a | Administrativo -Imagen institucional 23 Auténomo
la capacitacion -Canales de comunicacion 24 Cuestionario Instituto de
continua del personal, | (Capacitacion -Confianza del personal 25 Altos Estudios
dentro del marco de la | de Personal y -Nivel de satisfaccion 26 “Dr. Amoldo
gestién por Programa de -Eficiencia operativa 27 Gabaldon
competencias.. Capacitacion -Eficacia operativa 28

Laboral)
- Disefar el programa Nota: Este

de capacitacion basado

en la gestion por
competencias para el
personal

administrativo de la
organizacion abordada

objetivo no se
operacionaliza,
porque su
cumplimiento
se atribuird a
los resultados
de los objetivos
anteriores y al
desarrollo de la
propuesta

Fuente: Elaboracion Propia (2015)




GUIA DE OBSERVACION

item

Enunciado

Alternativas

Si No

Observaciones

El desarrollo de tdpicos gerenciales son
tomados en cuenta dentro de los planes
de capacitacion del personal
administrativo de la institucion

Los principios administrativos son
aplicados para llevar a cabo las
actividades de capacitacion

Las actividades de capacitacion
destinadas al personal administrativo de
la institucion incluyen el abordaje de
riesgos organizacionales

El dominio de leyes y reglamentos
nacionales es el resultado del desarrollo
de actividades de capacitacion del
personal administrativo de la institucion

Las normativas relacionadas con las
funciones propias de la institucion son
divulgadas al personal administrativo
como parte de las actividades de
capacitacion

Entre las actividades de capacitacion al
personal administrativo de la institucion
se encuentra técnicas para evaluar
resultados

Las actividades de capacitacion
orientadas al personal administrativo de
la institucion permiten el
fortalecimiento de las capacidades para
la toma de decisiones

Las reuniones grupales son realizadas
para fomentar la resolucién de
conflictos por parte del personal
administrativo de la institucion

La estimacion de contingencias es
incluida dentro de los aspectos
manejados en el plan de capacitacion
del personal administrativo de la
institucion




item

Enunciado

Alternativas

Si No

Observaciones

10

Las competencias técnicas asociadas
con el plan de capacitacién para el
personal administrativo de la institucion
se enfocan al desarrollo de alternativas
de solucion

11

Las actividades de capacitacion
destinadas al personal administrativo de
la institucién incluyen estrategias
relacionadas con la atencion al usuario

12

Entre las actividades de capacitacion del
personal administrativo de la institucion
destacan la promocion del trabajo en
equipo

13

El dominio personal es fomentado
mediante dindmicas planteadas en el
plan de capacitacion de la institucion

14

La visiébn compartida de los procesos
organizacionales se ha adquirido gracias
al desarrollo de las actividades de
capacitacion del personal administrativo
de la institucién

15

El manejo inteligente de las emociones
es estimulado gracias a las actividades
de capacitacion realizadas para el
personal administrativo de la institucion




CUESTIONARIO

Dirigido al Personal Administrativo del Servicio Autdbnomo Instituto de Altos
Estudios “Dr. Arnoldo Gabaldon”

Instrucciones: Se presenta a continuacién un conjunto de preguntas relacionadas
con el proceso de capacitacion efectuado por la institucion para el fortalecimiento de
las capacidades laborales del personal administrativo de la institucion, al igual que
aquellos elementos de caracter favorable y/o desfavorable, de acuerdo con el marco
de la gestion por competencias. Por ello, antes de comenzar a responder las

preguntas, se recomienda lo siguiente:

- Leaen forma detenida cada una de las preguntas del instrumento.

- Marque con una equis (X) la alternativa con la que mas se identifique.

- Trate de ser lo més objetivo al momento de sefialar su respuesta.

- Evite dejar alguna pregunta en blanco.

- No firme el instrumento, sus datos son confidenciales y la informacién que
suministre se empleara para propositos académicos.

- En caso de dudas, consulte a la investigadora.

- Al finalizar el llenado del instrumento, por favor entregarlo a la investigadora.

Muchas gracias por su colaboracion.

Lcda. Gaudy Rodriguez



1. Indique entre las modalidades de capacitacion siguientes, cudles han sido
empleadas por la institucion para fortalecer sus competencias laborales (Puede marcar
mas de una alternativa)

Inducciones

Cursos

Talleres

Seminarios

Otro. Especifique:

2. Si la respuesta en la pregunta anterior, usted selecciond la alternativa inducciones,
sefiale si ha recibido alguna induccion por parte de la institucién en situaciones como:
Ingreso a la institucion
Ascensos y/o promociones
Asignaciones especiales

Otra. Especifique:

3. Si la repuesta en la pregunta 1, usted selecciond la alternativa cursos, indique si los
cursos a los que ha asistido se enfocan sobre aspectos como:

Métodos de trabajo
Herramientas gerenciales
Relaciones interpersonales
Desarrollo personal

Otro. Especifique:

4. Si la respuesta en la pregunta 1, usted selecciond la alternativa talleres, sefiale si la
institucion le ha enviado a este tipo de actividades donde se alude a:

Informacion tedrica

Casos practicos

Ambos



5. Si la respuesta en la pregunta 1, usted selecciond la alternativa seminarios,
mencione si a las actividades a las que ha asistido, le han permitido actualizar sus
conocimientos en materia administrativa.

Si No Indique:

6. ¢Estan incluidas las modalidades de capacitacion promovidas por la institucion
para el personal administrativo en un plan de desarrollo profesional?

Si No Indique:

7. ¢Le es notificado el objetivo que persigue las actividades de capacitacion
planteadas por la empresa mediante un reporte?
Si No Indique:

8. ¢Con qué frecuencia asiste a las actividades de capacitacion promovidas por la
institucion?

Mensual

Trimestral

Semestral

Anual

Otro. Especifique:

9. ¢Se asigna a una dependencia de la institucion la coordinacion de las actividades de
capacitacion planteadas?

Si No Indique:

10. ¢Recibe la capacitacion por parte de especialistas contratados por la institucion?

Si No Indique:




11. ;Se realizan las actividades de capacitacion planteadas por la institucion dentro de
las instalaciones de la misma?

Si No Indique:

12. ¢(Estan sujetas las actividades de capacitacion promovidas por la institucion a
supervisiones continuas?

Si No Indique:

13. Indique entre los materiales informativos siguientes, cuales recibe usted en
ocasion a las actividades de capacitacion promovidas por la institucion (Puede marcar
mas de una alternativa)
Cuaderno de notas

Guia Tedrica

Ejercicios propuestos
Manual de procedimientos
Otro. Especifique:

14. ;Le son realizadas actividades evaluativas para determinar la comprension de los
contenidos impartidos?

Si No Indique:

15. ¢Firma una hoja de asistencia como aval de su participacion en las actividades de
capacitacion promovidas por la institucion?
Si No

16. ;Se emiten comentarios y sugerencias acerca de las actividades de capacitacion
promovidas por la institucion?

Si No Indique:




17. ¢Evalla la calidad de las actividades de capacitacion promovidas por la
institucion?

Si No Indique:

18. Sefiale entre los aspectos siguientes, cuales considera fundamentales en la calidad
de las actividades de capacitacion promovidas por la institucion

Competencias desarrolladas

Tiempo de ejecucion
Habilidades del facilitador
Contenido del material

Otro: Especifique:

19. ¢(Se han interrumpido las actividades de capacitacion promovidas por la
institucion por la falta de recursos (materiales y financieros)

Si No Indique:

20. ¢Sabe acerca de las metodologias empleadas por la institucion para determinar las
actividades de capacitacion?

Si No Indique:

21. ;Se le brinda el acceso las herramientas tecnolégicas durante la realizacion de las
actividades de capacitacion promovidas por la institucion?

Si No Indique:

22. ¢Considera que los facilitadores explican de manera concreta los aspectos
requeridos en cada una las actividades de capacitacion promovidas por la institucion?
Si No



23. ¢Se siente identificado con la institucion debido a las actividades de capacitacion
a las que ha asistido?

Si No Indique:

24. ¢Informa sobre algun inconveniente asociado con las actividades de capacitacion
promovidas por la institucion?

Si No Indique:

25. ¢Se siente con mayor seguridad al momento de ejecutar las funciones, gracias a
las actividades de capacitacion a las que ha asistido?

Si No Indique:

26. ¢(Como le han parecido las actividades de capacitacion promovidas por la
institucion?

Muy buenas

Buenas

Regulares

Malas

Muy malas

27. ;Considera que el desarrollo de las actividades de capacitacion promovidas por la
institucion es eficiente?

Si No Indique:

28. ¢Se cumplen expectativas de desarrollo profesional previstas antes de la ejecucion
de las actividades de capacitacion promovidas por la institucion

Si No Indique:




UNIVERSIDALD DE CARABOBO
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AREA DE ESTUDIOS PARA GRADUAD (2
MALESTRIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS MENCION GERENCIA
CAMPUS BARBULA

CARTA DE VALIDACION

Quicn suscribe, MM &fﬂ/ﬂnw , titular de la Cédula de
Identidad N° ﬁ 435, 823 , esecialista en: &7&;{3 ngp) \
por medio de la presente hago constar que he revisado y aprobado los instrumentos de
recoleccion de datos (GUIA DE OBSEEVACION y CUESTIONARIO) que van a
ser empleados por la Licenciada: GAUDY COROMOTO RODRIGUEZ
ESCOBAR, para la realizacion del trasajo de grado titulado: PROGRAMA DE
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN EL
PERSONAL  ADMINISTRATIVO. CASO: SERVICIO AUTONOMO
INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS “DR. ARNOLDO GABALDON?”, por lo

que los mismos rennen los requisitos de redaccion, coulcnido y metodologia,
tomando en consideraciéon el cuadro écnico-metodologice 1, por consiguiente,

pueden ser aplicados.

Alen.amente,
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recoleccion de datos (GUIA DE OBSEEVACION y CUESTIONARIO) que van a
ser empleados por la Licenciada: GAUDY COROMOTO RODRIGUEZ
ESCOBAR, para la rcalizaciéon del tradajo de grado titulad.: PROGRAMA DE
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN EL
PERSONAL  ADMINISTRATIVO. CASO: SERVICIO AUTONOMO
INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS “DR. ARNOLDO GABALDON?, por lo

que los mismos refnen los requisitos de redaccion. contenido y metodologia,
tomando en consideracion el cuadro écnico-metodologico y, por consiguiente,

pueden ser aplicados.
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recoleceion de datos (GUIA DE OBSERVACION y CUESTIONARIO) que van a
ser empleados por la Licenciadar GAUDY COROMOTO RODRIGUEZ
ESCOBAR, para la realizacion del wabajo de grado titulado: PROGRAMA DE
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN EL
PERSONAL ADMINISTRATIVO. CASO: SERVICI?  AUTONOMO
INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS “DR. ARNOLDQ ¢ .BALDON", por lo

que los mismos reanen los requisitos de redaccion. contenido y metodologia
tomando en counsideracion el cuadro  denico-me.odoldgico vy, por consiguiente.

pueden ser aplicados.
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