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Resumen

Las organizaciones no gubernamentales son fundamentales para el desarrollo de la
economia, Guatemala cuenta con un gran nimero de estas organizaciones. Existen
diferentes clases de estos organismos y difieren en su clasificacion, debido a sus

objetivos, enfoques, actividades, origen de su financiamiento.

A través del estudio de investigacion titulado: “Diagnostico de necesidades de
capacitacién en organizaciones no gubernamentales en la ciudad de Guatemala”, se
llegd a establecer que las necesidades de capacitacion del personal en las ONG’s son:
Equidad de género, informatica y contabilidad. Los instrumentos utilizados: una
entrevista y el cuestionario, por medio de éstos se detectaron las necesidades que
prevalecen dentro de la unidad de analisis. El disefio de la investigacion fue de tipo

descriptivo.

Dentro de los principales hallazgos se determin6 que el personal de estas
organizaciones es capacitado anualmente, dentro del é&rea de trabajo y los
responsables de determinar y desarrollar los temas de capacitacion son los
coordinadores y jefes inmediatos, y para detectar las necesidades de capacitacion

utilizan métodos como: la observacion y las reuniones interdepartamentales.

Lo anterior, motivd a proponer en el presente estudio un formato de diagndéstico de
necesidades de capacitacion para las ONG’s de la ciudad de Guatemala, para que
estas entidades puedan establecer las necesidades de capacitacion reales del
personal. También se propone el disefio de un programa de capacitacion segun las
necesidades encontradas en la investigacion. Considerando importante capacitar al
personal fuera de area de trabajo, en periodos no mayores a cuadro horas. Ademas se
considera importante evaluar cada uno de los temas de capacitacion, para que los

coordinadores conozcan si los mismos estan logrando los efectos esperados en el



personal. También se propone la evaluacion 360° para evaluar al personal,

considerando oportuna utilizarla como minimo dos veces al afio.



Introduccién

En la actualidad, las organizaciones no gubernamentales debido a la falta de un
diagnoéstico de necesidades de capacitacion, no optimizan las habilidades y destrezas
del personal, por desconocimiento del personal en su aplicacion. Se establecié que las
necesidades de capacitacion del personal se obtienen por medio del método de
observacion, no se evalla el desempefio del personal, no cuentan con un programa de
capacitaciéon y hay desconocimiento en los métodos para elaborar un inventario de

necesidades.

No se evallan los resultados de las capacitaciones, para determinar si los temas
impartidos son los que el personal requiere para mejorar su desempefio laboral.
Aunque el personal conoce las funciones de su puesto de trabajo, las organizaciones
no cuentan con un manual de funciones y/o descripcién de puestos, por lo que el
personal considera que no realiza las funciones que son adecuadas a su puesto de

trabajo.

Para el conocimiento de las debilidades determinadas mediante el presente estudio de
investigacion, se realiz6 un diagnostico de necesidades de capacitacidon en las
organizaciones no gubernamentales en la ciudad de Guatemala, con el objeto de

brindar un aporte en la mejora de las capacidades de su personal.

Mediante la investigacion realizada, se recomienda capacitar al personal en temas de
equidad de género, informética y contabilidad. Se propone el uso de cuestionarios para
determinar las necesidades que tiene el personal en el desempefio de su puesto. Se
sugiere evaluar al personal, por menos dos veces al aflo. Por lo anterior, se propone
incluir un programa de capacitacion, basado en las necesidades que manifiesta el

personal.

Después de lo anterior expuesto, se determind el disefio de un diagndstico de

necesidades de capacitacion, se presenta un programa de capacitacion basado en las
1



necesidades del personal, a realizarse por medio de diversos médulos, y un modelo de
evaluacion 360° para conocer el desempefio laboral de los colaboradores, posterior a

las capacitaciones.



I. Marco de referencia

1.1  Marco contextual

Una organizacion no gubernamental -también conocida como ONG- es una
organizacion constituida con intereses culturales, educativos, deportivos, de servicio
social, de asistencia, beneficencia, promocion y desarrollo econémico y social, sin fines
de lucro. Ademas cuenta con un patrimonio propio proveniente de recursos nacionales
e internacionales, asi como una personalidad juridica propia, distinta de la de sus
asociados, al momento de ser inscrita en el registro correspondiente. Su organizacion y
funcionamiento se rigen por sus estatutos, disposiciones de la ley especificas y juridicas

de caracter ordinario.

Sus campos de accion son diversos, tanto como las necesidades, intereses y agendas
vigentes del desarrollo humano, los derechos econdmicos, politicos, sociales y

culturales en el contexto guatemalteco.

La Ley de Organizaciones No Gubernamentales fue aprobada por el Congreso de la
Republica de Guatemala, en febrero de 2003, mediante el decreto 02-2003. Esta partio
de una propuesta de ley elaborada por una comision mixta representativa de mas de
200 organizaciones que, segun sus propios datos, manejan una cartera mayor a los 800

millones de quetzales.

Las organizaciones no gubernamentales podran estar constituidas como asociaciones
civiles, fundaciones u ONG propiamente dicha. Todo ello de acuerdo a los articulos 2 y

4 de la Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el desarrollo.

El presente estudio de tesis sera realizado en la ciudad de Guatemala, Guatemala
(nahuatl: Quauhtlemallan, ‘lugar de muchos arboles’) oficialmente, Republica de

Guatemala— es un pais situado en América Central, en su extremo noroccidental, con



una amplia cultura autoctona producto de la herencia maya y la influencia castellana

durante la época colonial.

A pesar de su relativamente pequefa extension territorial, Guatemala cuenta con una
gran variedad climética, producto de su relieve montafioso que va desde el nivel del
mar hasta los 4.220 metros sobre ese nivel. Esto propicia que en el pais existan
ecosistemas tan variados que van desde los manglares de los humedales del Pacifico
hasta los bosques nublados de alta montafia. Limita al Oeste y al Norte con México, al
Este con Belice y el golfo de Honduras, al Sur con El Salvador, y al Sureste con el
océano Pacifico.

El pais posee una superficie de 108.889 km2. Su capital es la ciudad de Guatemala,
llamada oficialmente Nueva Guatemala de la Asuncion. Su poblacién indigena compone
un 51% del total del pais. El idioma oficial es el espafiol, cuenta con 23 idiomas mayas,
los idiomas xinca y garifuna, este ultimo hablado por la poblaciéon afrodescendiente en

el departamento caribefio de Izabal.

La importancia que tienen las ONG’s en el pais para la economia, desde hace mas de
una década ha sido uno de los principales motivos de realizar el presente estudio, y
tiene como finalidad aportar un estudio que brinde herramientas de apoyo al personal

que labora en ellas, por lo que a continuacion se presentan algunos antecedentes.

Espino (2012), menciona que una preocupacion frecuente de los empresarios o
funcionarios es hacer mas productivo el trabajo de su organizacion. Los interesados
cuestionan a sus colaboradores para tratar de identificar tales necesidades de
capacitacion. Una practica frecuente es creer en la intuicion, por lo cual se solicita o
contrata el servicio de capacitacion de lo que pareceria ser Util para los propésitos de
desarrollo organizacional.

En otras ocasiones, el responsable de recursos humanos selecciona los cursos o
talleres mas economicos o inmediatos que se difunden en diversos medios de

comunicacion. Cuando se realiza un estudio de DNC los resultados de éste quedan en
4



apuntes, y no se registran en los archivos de gestién de la organizacién, dando como
resultado que cuando un nuevo directivo solicita informacién al respecto, no hay
elementos o referencias que puedan orientar nuevas estrategias de accion.

El DNC es el proceso que orienta la estructuracion y desarrollo de planes y programas
para el fortalecimiento y establecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes en
los integrantes de una organizacion, a fin de contribuir en el logro de los objetivos de la

misma.

Salinas y Escalante (2012), en el articulo de revista titulada “Capacitacion
adiestramiento de personal: el camino al éxito de la empresa”, hacen referencia al
diagnéstico de necesidades de capacitacion como el método que dirige la organizacion,
desarrollo de proyectos, programas para la fundacion y refuerzos de conocimientos,
habilidades o actividades en los empleados de una empresa, con el fin de coadyuvar en
el logros de sus objetivos.

La atencidn hacia un DNC puede prevenir conflictos en la empresa, desviaciones en la
produccion, cambios de cultura en politicas, técnicas, baja o alta en el personal,
cambios de funcion o de cargos, solicitudes del personal; a su vez, las condiciones que
implica un DNC, pueden ser: Pasadas - practicas que han comprobado ser conflictivas
y que hacen incuestionable el desarrollo del procedimiento de capacitacion. Presentes
- las que se revelan en el instante en que se ejecuta el DNC. Futuras - prevision que la
empresa reconoce dentro de los procedimientos de transformacion y que impone

cambios a corto, mediano y largo plazo.

Valdez (2012), describe que en la actualidad existen diplomados, posgrados y
maestrias que patrocinan las organizaciones para la preparacion de sus empleados, lo
que les permite una mejor especializacion en el campo que se desenvuelven. A
muchas empresas no les interesa capacitar a su recurso humano porque consideran
muy caros los cursos; pero es mucho mas costoso la falta de conocimiento de sus
empleados, situacion que le ira pasando factura dia a dia, porque la empresa perdera

productividad.



Se debe invertir en habilidades, conocimiento y aptitudes, deben hacer lo posible por
capacitar a todo su recurso humano y no solo a unos cuantos empleados, ya que la
calidad de preparacion debe ser para todos para lograr mayor competitividad. Muchos
consideran obsoletos a sus empleados y empiezan a cambiar al personal, pero este es
un error, ya que las personas recién graduadas traen conocimientos actuales, pero no
experiencia.

Se debe capacitar en las areas técnica, de desarrollo humano y de administracion.
Entre las técnicas e instrumentos para detectar las necesidades de capacitacion estan:
Encuesta, entrevista, observacion, consultores externos, descripcion y perfil del puesto.

La deteccién de los requerimientos de capacitacion es el elemento mas importante en la
elaboracion de un programa de capacitacion. Hacer un buen diagndstico evita

capacitar por capacitar.

Inicialmente Yarnez (2012), en el articulo titulado “Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion por Competencias”, comenta que el DNC es una herramienta poderosa
para las empresas, porgue permite detectar aquellas areas donde se necesite mejorar
la capacidad productiva y de servicios de las personas. Mejorar las condiciones
laborales, de ambiente, clima laboral y relaciones interpersonales; en una forma de
mantener motivada a las personas y tenerlas actualizadas en el mercado laboral. El
diagnéstico de necesidades de capacitacion es un excelente apoyo para estructurar
planes de trabajo orientados al fortalecimiento de conocimientos, habilidades o

actitudes en los participantes de una organizacion.

Argueta (2011), en su tesis: “Diagndstico de necesidades de capacitacion para el
personal administrativo de los hoteles tres y cuatro estrellas en la cabecera
departamental de Huehuetenango”. En su objetivo general busca determinar las
necesidades de capacitacion para el personal administrativo de los hoteles tres y cuatro
estrellas de la cabecera departamental de Huehuetenango.

Concluy6 que las principales necesidades de capacitacion detectadas son el servicio al
cliente, relaciones humanas, desarrollo de destrezas y habilidades, motivacion en el

puesto de trabajo, trabajo en equipo y manejo de conflictos.
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Recomienda realizar un manual de descripcion de puestos, la aplicacion de un DNC
para establecer las é&reas en las cuales es necesario capacitar al personal
administrativo y asi desarrollar los conocimientos, habilidades, aptitudes y destrezas de
los colaboradores.

Propone bridar una herramienta util, donde se puedan identificar los conocimientos y
habilidades por parte de los empleados, con el fin de realizar correcciones en las
deficiencias encontradas, ya que con el personal capacitado, los hoteles se volveran
mas competitivos, ampliarian su participacién en el mercado y por ende incrementaran
Sus ingresos.

El disefio de la investigacion fue descriptiva por conjunto. Los sujetos de estudio lo
constituyeron propietarios/gerentes y administradores, a quienes les elabor6 una
entrevista dirigida de treinta preguntas y el personal técnico administrativo compuesto
por contadores, secretarias y recepcionistas con los que utilizé un cuestionario, también
con treinta preguntas; la recopilacion de la informacién se realiz6 con preguntas

dicotomicas y de seleccién mdltiple.

Granados (2011), en su tesis: “Diagndstico de necesidades de capacitacién en misiones
diplomaticas acreditadas en Guatemala”, en su objetivo general busca determinar
cudles son las herramientas utilizadas para detectar las necesidades de capacitacion
del personal de las misiones diplomaticas acreditadas en Guatemala, las herramientas
que utilizé fueron la entrevista, evaluacion de desempefio, observacion y el
cuestionario.

Determind que a los funcionarios diplomaticos les realizan el proceso de deteccion de
necesidades de capacitacion en el pais de origen a cada dos o mas afios en un
pequefio porcentaje a los colaboradores guatemaltecos en ese tiempo o mas, haciendo
gue se desconozcan las necesidades reales de capacitacion.

Recomienda, que el DNC se debe realizar a los colaboradores guatemaltecos y
funcionarios diplomaticos en el pais donde estan acreditados, se sugiere sea el jefe
inmediato la persona encargada para realizar este proceso, no existiendo un tiempo

especifico para realizar este procedimiento, recomendando realizarlo cuando existan



rotaciones, cambios de procedimientos y de funcionarios, problemas en la organizacion
0 a solicitud del personal.

El método utilizado en la investigacion fue el descriptivo. Los sujetos de la investigacion
fueron funcionarios diplomaticos y personal guatemalteco. Elaboré y aplic6é un
cuestionario para funcionarios diplomaticos y otro para colaboradores guatemaltecos,
cada uno con 12 preguntas de opcion multiple, con el fin de conocer si utilizan un DNC

y que herramientas utilizan para medir el desempefio de los colaboradores.

Prieto y Pérez (2011), indican que para realizar cualquier DNC es necesario establecer
el estado ideal, que en términos de conocimientos deben tener los trabajadores de la
entidad para desempefiar sus funciones de manera Optima, no se puede dejar de
revisar los perfiles de cargos para cada puesto y los requisitos de los mismos, luego se
procede a revisar el estado real que tienen los trabajadores, es decir los conocimientos
y habilidades con que cuentan, esta informacion puede nutrir ademas de la evaluacion
de desemperio.

La educacion para el cooperativismo en la provincia de Pinar del Rio ha tenido
limitaciébn en los valores y la cultura del agricultor, para revertir esta situacion la
aplicacion de un DNC adecuado constituye un elemento de vital importancia.

Los resultados del DNC arrojaron una serie de problemas, internos y externos, en el
proceso de formacién y capacitacion. La aplicacibn de un correcto DNC permitio
conocer las diferencias a las cuales se estd enfrentado el proceso de formacion y
capacitacion. Asi como permitio elevar la preparacion de sus directivos, socios, familia
y la comunidad, propiciando un ambiente favorable para alcanzar mayores niveles de

eficiencia y eficacia econémica, productiva y social de dichas entidades.

Teni (2011), en su tesis: “Diagnostico de necesidades de capacitacion —DNC- en
empresas productoras de lacteos, Chisacsi y Valparaiso, ubicadas en la zona central de
Alta Verapaz”, en su objetivo general busca detectar las necesidades de capacitacion
en los colaboradores de Lacteos Chisacsi y Finca Valparaiso, determiné que la
capacitacion en los colaboradores es un factor imprescindible para el éxito y la

competitividad.



Los trabajadores cuentan con conocimientos relacionados a lacteos que les permiten
realizar las actividades de forma empirica, siendo importante prepararlos mediante
capacitacion afin al puesto.

Recomendd, desarrollar diagndsticos constantes para que en ambas empresas
conozcan las necesidades de capacitacion que tienen los colaboradores y asi
establecer programas para reforzarlas. También propuso capacitaciones para las
distintas areas de ambas empresas.

Realiz6 una propuesta de capacitacion enfocada a los colaboradores de las diferentes
areas que conforman las empresas; para que al momento en que ésta sea
implementada mejoren el desempefio y obtengan excelentes resultados.

En el proceso investigativo aplicé el método descriptivo, con la metodologia del DNC
basado en puesto-persona. Se determinaron como sujetos de estudio a los
colaboradores de las areas de produccion y comercializacion, personal administrativo y
propietarios de ambas empresas. Para obtener la informacion utiliz6 dos tipos de
instrumentos: cuestionarios estructurados a los colaboradores de las diferentes areas y
de la gerencia. Observacién directa, mediante cuestionario para los colaboradores en

el area de produccion.

En un seminario con la participacion de expertos internacionales (“Planificacion e
inversion publica, 2010”) indica que para capacitar a técnicos nacionales en temas de
planificacion e inversion publica, en el cual el objetivo del taller se enfoco en levantar un
diagnéstico de las necesidades de capacitacion institucional en el area de planificacion
y desarrollo territorial acorde con las necesidades y objetivos que plantea la Estrategia
de Desarrollo.

Se recomendd que la capacitacion sea sobre un enfoque en servicio, y que para
lograrlo se debe vincular también la capacitacion al desarrollo de los productos
especificos o herramientas para la gestion de las politicas publicas.

El concepto de capacitacion en servicio, estd orientado a generar los productos
especificamente definidos a partir de las tareas institucionales contempladas en la

normativa sobre Ordenamiento y Desarrollo Territorial vigente.



Fernandez (2009), en el articulo titulado “Deteccién de necesidades de capacitacion” de
la revista Direccion de Educacion Continua, explica la importancia del diagnéstico de
necesidades de capacitacion, indicando que es el factor que orienta a la estructura y
desarrollo de planes y programas para el establecimiento y fortalecimiento de
conocimientos, habilidades y actitudes en los participantes de una organizacion, con el
fin de contribuir al logro de los objetivos de ésta. También menciona los métodos y
técnicas mas utilizados para la obtencion del DNC, asi como lo que debe tomarse en

cuenta para poder elegir cualquier herramienta y realizar el proceso.

1.2  Marco tedrico

1.2.1 Diagnoéstico de necesidades de capacitacion

Dessler (2009), menciona que el analisis de necesidades de capacitacion depende de,
si se capacita a empleados nuevos o antiguos. La principal tarea del andlisis de los
requerimientos de capacitacion de empleados nuevos consiste en determinar lo que
entrafia al puesto y dividirlo en subtareas, las cuales deben ensefiarse al nuevo
empleado. Para los empleados actuales es mucho mas complejo, pues es necesario

decidir si la capacitacion es la solucion de los problemas.

Para Dessler, Mondy, Ne, Robbins, Judge (2010), el primer paso en el proceso de
capacitacion es determinar las necesidades especificas, ademas imparte a los
empleados conocimientos y habilidades necesarias para sus actividades actuales. En el
ambiente financiero altamente competitivo de hoy se debe realizar un analisis para
abordar las necesidades auténticas, lo cual determinara las areas en las que debe

fortalecerse la fuerza de trabajo.

Porret (2010), considera que es una funcion que formal o informalmente, se ejercita en
todos los niveles de la jerarquia organizacional de la empresa, al objeto de lograr una
perfeccion y mejora de la actividad de cada individuo inserto en ella, mediante la

observacion de su conducta en su puesto de trabajo.
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Este concepto puede tener diferentes significados dice Chiavenato (2009), en el pasado
algunos especialistas consideraban que la capacitacion era un medio para adecuar a
cada persona su trabajo y desarrollar la fuerza de trabajo de la organizacion a partir de
los puestos que ocupaban. Ahora se considera que la capacitacion es un medio para
apalancar el desempefo en el trabajo. La capacitacion ha sido entendida como el
proceso mediante el cual se prepara a la persona para que desempefie con excelencia

las tareas especificas del puesto que ocupa.

Capacitacion es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera sistematica y
organizada, Chiavenato (2011), por medio del cual las personas adquieren
conocimientos, desarrollan habilidades y competencias en funcidbn de objetivos
definidos. La capacitacion entrafia la transmision de conocimientos especificos
relacionados al trabajo, actitudes frente a aspectos de la organizacion, de la tarea y del
ambiente, asi como desarrollo de habilidades y competencias.

A. Deteccion de las necesidades de capacitacion

% Niveles de analisis para la deteccién de las necesidades de capacitacion

» Analisis organizacional: El sistema organizacional

Segun Porret (2010), los objetivos de largo plazo de la organizacién son importantes
para ver con perspectiva la filosofia de la capacitacion. EIl analisis organizacional no
s6lo se refiere al estudio de toda la empresa, es decir, su mision, objetivos, recursos,
competencias y su distribucién para alcanzar los objetivos, sino también al ambiente
socioecondémico y tecnoldgico en el cual esta inserta. Este andlisis ayuda a determinar
lo que se debe ensefar y aprender en términos de un plan y establece la filosofia de la
capacitacion para toda la empresa.

El analisis organizacional determina la importancia que se dard a la capacitacion. En
este sentido el andlisis organizacional debe verificar todos los factores (como planes,

fuerza de trabajo, eficiencia organizacional, clima organizacional) que inciden en sus
11



costos y los beneficios esperados de la capacitacibn en comparacion con otras
estrategias para alcanzar los objetivos de la organizacién, y establecer asi la politica

global relativa a la capacitacion.

> Andlisis de los recursos humanos: El sistema de capacitacion
El analisis de los recursos humanos procura constatar si son suficientes, en términos
cuantitativos y cualitativos, para cubrir las actividades presentes y futuras de la
organizaciéon. Se trata de un analisis de la fuerza de trabajo; es decir, el funcionamiento
de la organizacibn supone que los empleados cuentan con las habilidades,

conocimientos y actitudes que desea la organizacion.

» Analisis de las operaciones y tareas: El sistema de adquisicion de habilidades
Es el nivel de enfoque mas restringido para detectar las necesidades de capacitacion;
es decir, el analisis se efectla en el nivel de puesto y se sustenta en los requisitos que
exige a su ocupante. Mas alla de la organizacién y de las personas, la capacitacion
también debe considerar los puestos para los cuales las personas deben capacitarse.
El analisis de puestos y su especificacion sirven para determinar los tipos y habilidades,
conocimientos, actitudes y conductas, asi como las caracteristicas de personalidad, que

se requieren para desempafiar los puestos.

El andlisis de las operaciones o0 andlisis ocupacional es un proceso que consiste en
descomponer el puesto en sus partes integrantes, lo cual permite constatar las
habilidades, conocimientos y caracteristicas personales o las responsabilidades que se

exigen del individuo para desempeiiar sus funciones.

+ Medios para detectar las necesidades de capacitacion

Segun Luna (2010), es una forma de diagnéstico que requiere sustentarse en
informacion pertinente. Gran parte de esta informacion se debe agrupar
sistematicamente, mientras que otra esta disponible en los administradores de linea.

La determinacion de las necesidades de capacitacion es una responsabilidad de linea y
12



una funcién de staff; es decir, el administrador de linea es el responsable de la
percepcion de los problemas que provoca la falta de capacitacion, utilice o no los

servicios de asesoria que prestan los especialistas en capacitacion.

Los medios principales para detectar las necesidades de capacitacion son:

» Evaluacion del desemperfio:
Permite identificar a los empleados que realizan sus tares por debajo de un nivel
satisfactorio, asi como averiguar cuéles son las areas de la empresa que requieren la

atencion inmediata de los responsables de la capacitacion.

» Observacion:
Constatar dénde hay trabajo ineficiente, como equipos rotos, atraso en relaciones con
el cronograma, desperdicio de materia prima, elevado numero de problemas

disciplinarios, alto indice de ausentismo, rotacién de personal abundante, etcétera.

» Cuestionarios:
Investigaciones por medio de cuestionarios y listas de control (checklists) con evidencia

de necesidades de capacitacion.

» Solicitud de supervisiones y gerentes:
Cuando las necesidades de capacitacion corresponden a un nivel mas alto, los propios
gerentes y supervisores suelen solicitar a lo cual son propensos, capacitacion para su

personal.

» Entrevistas con supervisores y gerentes:
Los contactos directos con supervisores y gerentes respecto de problemas que se
resuelven con capacitacion surgen por entrevistas con los responsables de las diversas

areas.
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» Reuniones interdepartamentales:
Discusiones entre los responsables de los distintos departamentos acerca de los
asuntos que conciernen a los objetivos de la organizacion, problemas de operaciones,

planes para determinados objetivos y otros asuntos administrativos.

» Examen de empleados:
Resultados de los exdmenes en una seleccion de empleados que desempefian

determinadas funciones o tareas.

» Reorganizacion del trabajo:
Siempre gque las rutinas laborales sufran una modificacion total o parcial sera necesario
brindar a los empleados una capacitacion previa sobre los nuevos métodos y procesos

de trabajo.

» Entrevista de salida:
Cuando el empleado abandona la empresa es el momento mas adecuado para conocer
Su opinidn sincera sobre la organizacion y las razones que motivaron su salida. Es
posible que salten a la vista varias deficiencias de la organizacién que se podrian

corregir.

> Andlisis de puesto y perfil del puesto:
Proporciona un panorama de las tareas, responsabilidades y habilidades que debe

poseer el ocupante.
» Informes periddicos:

De la empresa o de la producciéon que muestren las posibles deficiencias que podrian

merecer capacitacion.
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+ Indicadores de necesidades de capacitacion

Para Chiavenato (2011), es sefialar los hechos que provocaran futuros requerimientos
para capacitacion (indicadores a priori) o problemas que se desprenden de necesidades

existentes (indicadores a posteriori).

» Indicadores a priori:
Son hechos que, de acontecer, crearian necesidades futuras de capacitacion facilmente

previsibles. Estos indicadores son:

- Expansion de la empresa y administracion de nuevos empleados.
- Reduccién del numero de empleados.

- Cambio de métodos y procesos de trabajo.

- Sustituciones o movimientos de personal.

- Faltas, licencias y vacaciones del personal.

- Expansion de los servicios.

- Cambios en los programas de trabajo o de produccion.

- Modernizacion de la maquinaria o del equipo.

- Produccién o comercializacion de nuevos productos o servicios.

» Indicadores a posteriori:
Son los problemas provocados por necesidades de capacitacion que no se han
atendido, referentes a la produccion o al personal, ademas de que sirven como

diagnéstico para la capacitacion:

e Problemas de produccién como:
- Calidad inadecuada de la produccion.
- Baja productividad.
- Averias frecuentes en el equipo e instalaciones.

- Comunicacion deficiente.
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- Demasiado tiempo para el aprendizaje y la integracion al puesto.
- Gastos excesivos para el mantenimiento de maquinaria y equipo.
- Exceso de errores y desperdicios.

- Elevado numero de accidentes.

- Poca versatilidad de los empleados.

- Mal aprovechamiento del espacio disponible, etcétera.

e Problemas de personal como:
- Relaciones deficientes entre el personal.
- Numero excesivo de quejas.
- Poco o nulo interés por el trabajo.
- Falta de cooperacion.
- Numero excesivo de faltas y reemplazos.
- Dificultad para obtener buenos elementos.
- Tendencia a atribuir las fallas a los demas.

- Errores al acatar 6rdenes, etcétera.

B. Programa de Capacitacion

Dessler, et al. (2010), manifiestan que algunos especialistas consideran que la
capacitacion es un medio para desarrollar la fuerza de trabajo de las organizaciones,
otros consideran que sirve para un debido desempefio del puesto, extienden el
concepto a un nivel intelectual por medio de la educacién general. Otros autores se
refieren a un area genérica, llamada desarrollo, que dividen en educacion y
capacitacion: la capacitacion significa preparar a la persona para el puesto, el propdsito

de la educacion es preparar a la persona para el ambiente dentro o fuera de su trabajo.

Por lo que también, Chiavenato (2009), dice que la capacitacion es un medio para
apalancar el desempefio en el trabajo, el proceso mediante el cual se prepara a la

persona para que desempefie con excelencia las tareas especificas del puesto que
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ocupa. La capacitacion es una fuente de utilidad, porque permite a las personas
contribuir efectivamente en los resultados del negocio. La capacitacion es una manera
eficaz de agregar valor a las personas, a la organizacion y a los clientes. Enriquece el
patrimonio humano de las organizaciones y es responsable de la formacién de su

capital intelectual.

El capital humano se debe aplicar y desarrollar bien. La capacitacion es una fuente de
rentabilidad porque aumenta dicho capital, enriquece el patrimonio humano de la
organizacion. La capacitacion es un proceso sistematico de mejora del comportamiento

de las personas para que alcancen los objetivos de la organizacion.

La capacitacion y el desarrollo (C y D) constituyen un proceso de aprendizaje, es decir,
modifican el comportamiento de las personas por medio de cuatro tipos de cambios:

transmision de la informacion, desarrollo de habilidades, actitudes y de conceptos.

+ Capacitacién

Es el proceso educativo a corto plazo, aplicado de manera sistematica y organizada,
por medio del cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan habilidades y
competencias en funcion de sus objetivos definidos. La capacitacion entrafia la
transmision de conocimientos especificos relativos al trabajo actitudes frente a aspectos
de la organizacion, de la tarea y del ambiente, asi como desarrollo de habilidades y
competencias.

Desde un punto de vista mas amplio, la capacitacion parece una respuesta l6gica a un
cuadro de condiciones ambientales cambiantes y a los nuevos requisitos para la
supervivencia y crecimiento de las organizaciones. Los criterios de eficacia de la
capacitacion se vuelven significativos cuando se consideran en conjunto con los

cambios en el ambiente organizacional y en las demandas sobre la organizacion.
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% Contenido de la capacitacion

» Transmision de informacion:
El contenido es el elemento esencial de muchos programas de capacitacion. El reto
segun Chiavenato (2011), esta en repartir la informacibn como un conjunto de
conocimientos ente los educandos. Normalmente, la informacién es general, de
preferencia sobre el trabajo, como informacion respecto de la empresa, sus productos y
servicios, su organizacion, politicas, reglas y reglamento, etcétera. También puede

cubrir la transmisidn de nuevos conocimientos.

» Desarrollo de habilidades:
Las habilidades, destrezas y conocimientos directamente relacionados con el
desempeiio del puesto presente o de posibles funciones futuras. Se trata de una
capacitacion orientada directamente hacia las tareas y operaciones en que se

realizaran.

» Desarrollo o modificaciéon de actitudes:
La modificacién de actitudes negativas de los trabajadores para convertirlas en otras
mas favorables, como aumentar la motivacion o desarrollar la sensibilidad del personal
de gerencia y de supervision en cuanto a los sentimientos y las reacciones de las
personas. Puede implicar la adquisicion de nuevos habitos y actitudes, sobre todo en

relacion con los clientes o usuarios o técnicas de venta.

» Desarrollo de conceptos:
La capacitacién puede dirigirse a elevar la capacidad de abstraccion y la concepcion de
ideas y filosofias, sea para facilitar la aplicacion de conceptos en la préactica de la
administracion, sea para elevar el nivel de generalizacion para desarrollar gerentes que

piensen en términos globales amplios.
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% Objetivos de la capacitacion

- Preparar a las personas para la realizacion inmediata de diversas tareas del
puesto.

- Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo y no soélo en sus
puestos actuales, sino también para otras funciones méas complejas y
elevadas.

- Cambiar la actitud de las personas, sea para crear un clima mas satisfactorio
entre ellas o para aumentarles la motivacion y volverlas mas receptivas a las

nuevas tendencias de la administracion.

% La capacitacién como responsabilidad de linea y funcién de staff

La capacitacion es una responsabilidad de linea y una funcién de staff. Desde el punto
de vista de Koontz, Weihrich y Cannice (2012), mencionan que en la administracion, la
capacitacién es una responsabilidad administrativa. En otras palabras, las actividades
de la capacitacibn descansan en una politica que reconoce el entrenamiento como
responsabilidad de cada administrador y supervisor, los cuales deben recibir asesoria
especializada a fin de afrontar esa responsabilidad. Para desarrollar esta politica se

pueden proporcionar entrenadores de staff y divisiones de capacitacién especializadas.

El concepto de capacitacion esta implicito en la tarea administrativa de todos los
niveles. Independientemente si es una demostracién de un procedimiento nuevo, paso
a paso, o de la explicacibn de una nueva operacion tradicional, el supervisor o el

gerente deben explicar, ensefiar, dar seguimiento y comunicar.

+ Ciclo de la capacitacion

La capacitacion es el acto intencional de proporcionar los medios que permitan el
aprendizaje, fenomeno que surge como resultado de los esfuerzos de cada individuo.

El aprendizaje es un cambio de conducta cotidiano en todos los individuos. La
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capacitacion debe tratar de orientar esas expectativas de aprendizaje en un sentido
positivo y benéfico, completarlas y reforzarlas con una actividad planeada, para que los
individuos de todos los niveles de la empresa desarrollen mas rapido sus conocimientos

y las actitudes y habilidades que les beneficiaran a ellos y a la empresa.

La capacitacion cubre una secuencia programada de hechos visualizables como un
proceso continuo, cuyo ciclo se renueva cada vez que se repite. El proceso de

capacitacion se asemeja a un modelo de sistema abierto, cuyos componentes son:

Insumos (entradas o inputs): como educandos, recursos de la organizacion,

informacion, conocimientos, etcétera.

- Proceso u operacion (throughputs): como procesos de ensefianza
aprendizaje individual, programas de capacitacién, entre otros.

- Productos (salidas ooutputs): como personal capacitado, conocimientos,
competencias, éxito o eficacia organizacional, etcétera.

- Realimentacion (feedback): como evaluacion de los procedimientos y

resultados de la capacitacién, ya sea con medios informales o procedimientos

sistematicos.

%+ Programacion de la capacitacién y técnicas de capacitacion

Se refiere a la planificacion de las acciones de capacitacion y debe tener un objetivo
especifico, una vez que se ha hecho el DNC es necesario plantear la forma de atender
esas necesidades en un programa integral y cohesionado Chiavenato (2009).

Después de haber efectuado el diagnostico de la capacitacion, se sigue con la
terapéutica, es decir, la eleccion y prescripcion de los medios de tratamiento para sanar
las necesidades sefialadas o percibidas. En otras palabras, una vez detectadas y

determinadas las necesidades de capacitacion, se prepara su programa.

El programa de capacitacion se sistematiza y sustenta en los aspectos siguientes, que

deben identificarse durante la deteccion:
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- ¢Cudl es la necesidad?

- ¢ Donde se determin6 en primer lugar?

- ¢0Ocurre en otra area o division?

- ¢Cudl es su causa?

- ¢ Es parte de una necesidad mayor?

- ¢Como resolverla: por separado o en combinacion con otras?

- ¢ Es necesario tomar alguna medida inicial antes de resolverla?

- ¢La necesidad es inmediata? ¢Cual es su prioridad en relaciébn con las
demas?

- ¢Lanecesidad es permanente o temporal?

- ¢ Cuantas personas y cuantos servicios se atenderan?

- ¢ Cuanto tiempo hay disponible para la capacitacion?

- ¢Cual es el costo probable para la capacitacion?

- ¢Quién realizara la capacitacion?

La deteccion de necesidades de capacitacion debe proporcionar la informacion
siguiente para trazar el programa de capacitacion:

- ¢ Qué se debe ensefnar?

- ¢Quién debe aprender?

- ¢ Cuéando se debe ensefiar?
- ¢ Dobnde se debe ensefar?
- ¢ Cbmo se debe ensefar?

- ¢Quién lo debe ensefar?

En el Anexo d se encuentran los puntos principales de un programa de capacitacion,

ver pagina No.134.

21



% Planeacion de la capacitacion

El programa de capacitacion requiere un plan que incluya los puntos siguientes:

- Atender una necesidad especifica para cada ocasion.

- Definicion clara del objetivo de la capacitacion.

- Division del trabajo que se desarrollara en modulos, cursos o programas.

- Determinacion del contenido de la capacitacion.

- Seleccion de los métodos de capacitacion y la tecnologia disponible.

- Definicién de los recursos necesarios para efectuar la capacitacion, como tipo
de capacitador o instructor, recursos audiovisuales, maquinas, equipos 0
herramientas necesarias, materiales, manuales, etcétera.

- Definicion de grupo objetivo, es decir, las personas que reciben la
capacitacion:

o NuUmero de personas.

o Tiempo disponible.

o Grado de habilidad, conocimientos y tipo de actitudes.
o Caracteristicas personales de conducta.

- Lugar donde se efectuara la capacitacién, con la consideracion de las
opciones siguientes: en el puesto, fuera del puesto pero dentro de la empresa
y fuera de la empresa.

- Tiempo o periodicidad de la capacitacion, horario u ocasion propicia.

- Calculo de la relacion costo-beneficio del programa.

- Control y evaluacion de resultados para revisar los puntos criticos que

demandan ajustes y modificaciones al programa para mejorar su eficacia.
La planeacion deriva del diagnostico de las necesidades de capacitacion. Por lo

general, los recursos y las competencias a disposicion de la capacitacion se relacionan

con la problematica diagnosticada.
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% Tecnologia educativa de la capacitacion

Una vez determinada la naturaleza de las habilidades, segun Chiavenato (2009), los
conocimientos 0 conductas que se desean como resultado de la capacitacion, el
siguiente paso es elegir las técnicas para el programa de capacitacion, de modo que
permitan optimizar el aprendizaje; es decir, obtener el mayor aprendizaje posible con el
menor dispendio de esfuerzo, tiempo y dinero.

Las técnicas de capacitacion se clasifican con base en su utilizacién, tiempo y lugar de

aplicacion.

Tipos de capacitacion en cuanto a su utilizacion:

» Teécnicas de capacitacion orientadas al contenido
Disefladas para la transmision de conocimientos o informacién Dessler (2009), como la
técnica de lectura comentada, video discusion, instruccion programada (IP) e
instruccion por computadora. Estas dos Ultimas también se llaman técnicas de auto

instruccion.

e Lecturas
Es la técnica mas utilizada para trasmitir informacion en programas de capacitacion. La
lectura es un medio de comunicacién que implica una situacién de mano Unica, en la
cual un instructor presenta verbalmente informacién a un grupo de oyentes. Una
ventaja de la lectura es que el instructor expone a las personas en capacitaciéon una

cantidad maxima de informacion dentro de un periodo determinado.

e Instruccidon programada
Es dtil para transmitir informacion de programas de capacitacion. El aprendizaje
programado aplica sin la presencia ni la intervencion de un instructor humano. Se
presentan pequefias partes de informacidon, que requieren las correspondientes

respuestas, al personal en capacitaciéon. Estos pueden determinar sus respuestas,
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sabiendo si han comprendido la informacion obtenida. Los tipos de respuestas
solicitadas a los capacitados varian conforme a la situacion, pero generalmente son de

opcion multiple, verdadero o falso, etc.

e Capacitacién por computadora (Computer based training, CBT)
Con ayuda de la tecnologia, de la informacion se puede hacer por medio de CD o DVD

y con la ayuda de multimedia (graficos, animacion, peliculas, audio y video).

e E-learning
Se refiere al uso de las tecnologias de internet para entregar una amplia variedad de
soluciones que aumentan el desempefio y el conocimiento de las personas. También
se conoce como web-based training (WBT) o capacitacién en linea y tiene tres

fundamentos:

- Es una red, que es capaz de actualizar, almacenar, distribuir y
compartir al instante contenido de la instruccién o la informacion.

- Se puede entregar al usuario final por via de la computadora, mediante
la tecnologia estandar de internet.

- Se enfoca en el aspecto mas amplio del aprendizaje y va mas alla de
los paradigmas tradicionales de capacitacion. No se limita a la entrega

de la instruccion (caracteristica de la capacitacién por computadora).

» Técnicas de capacitacion orientadas al proceso

Disefiadas para el cambio de actitudes Chiavenato (2011), desarrollo de la conciencia
propia y de los demas. Asi como desarrollo de habilidades interpersonales. Son las
gue destacan la interaccion entre los educandos y el sentido de influir en el cambio de
conducta o de actitud, mas que en transmitir conocimiento. Algunos procesos sirven
para desarrollar introspeccion interpersonal (conciencia propia y de los demas) como un
medio para cambiar actitudes y entablar relaciones humanas, como en el caso de
liderazgo o de entrevista.
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Entre las técnicas orientas al proceso tenemos la representacion de roles, simulacion,

entrenamiento de sensibilidad, entrenamiento de grupos, etcétera.

e Teécnicas mixtas de capacitacion
Son aquellas, por medio de las cuales se transmite informacién y se procura el cambio
de actitudes y conducta. Se utilizan no s6lo para transmitir conocimientos y contenidos,
sino también para alcanzar objetivos establecidos para las técnicas orientadas al

proceso.

Ente las técnicas mixtas sobresalen las de conferencia, estudio de casos, simulaciones
y juegos, asi como diversas técnicas en el trabajo. Al mismo tiempo que vinculan los
conocimientos o el contenido, procuran modificar la actitud, la conciencia propia y la

eficacia interpersonal.

Algunas técnicas de capacitacion en el trabajo son la instruccion en el puesto (on the
job), capacitaciéon para induccién, capacitacion con simuladores, rotacion de puestos,

etcétera.

e Técnicas de capacitacion en cuanto al tiempo:
Respecto del tiempo, las técnicas de capacitacién se clasifican en dos categorias: Las
aplicadas antes de ingresar al trabajo (programas de induccién o de integracion) y las

aplicadas después del ingreso.

o Capacitacion de induccion o de integracion a la empresa
Pretende que el nuevo empleado se adapte y familiarice con la empresa, asi como con
el ambiente social y fisico donde trabajar4. Para integrar a un empleado nuevo a su
trabajo se utiliza un programa sistematico. Se conduce por su jefe inmediato, un
instructor especializado o un compafero. Esto se llama programa de integracion o

programa de induccion.
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Ventajas de programa de induccion:

- El nuevo empleado recibe informacion general necesaria respecto de la
empresa, como normas, reglamentos y procedimientos que le afecten, para que
su adaptacion sea rapida.

- Reduccion de la cantidad de dimisiones o de acciones correctivas gracias a que
se conocen los reglamentos de la empresa y las consecuentes sanciones
derivadas de su infraccion.

- El supervisor puede explicar al nuevo empleado cual es su posicion o papel
dentro de la organizacion.

- El nuevo empleado recibe instrucciones de acuerdo con los requisitos definidos

en la descripcion del puesto que ocupara.

o Capacitacion después del ingreso al trabajo:
- Capacitacion en el lugar de trabajo (en servicio).

- Capacitacion fuera del lugar de trabajo (fuera de servicio).

e Técnicas de capacitacion en cuanto al lugar de su aplicacion
Respecto del lugar de aplicacion Dessler (2009), las técnicas de capacitacion se
clasifican en capacitacion en el lugar de trabajo (on the job) y fuera del lugar de trabajo.
La primera se refiere a la que se desarrolla cuando el educando realiza tareas en el
propio lugar de trabajo, mientras que la segunda tiene lugar en un aula o local

preparado para esta actividad.

o Capacitacion en el lugar de trabajo:
Pueden impartirla trabajadores, supervisores o especialistas de staff. No requiere
acomodos ni equipos especiales, y constituye la forma mas comun de capacitacion. Es
muy bien acogida en razén de que es muy practica, pues el empleado aprende mientras

trabaja. Las empresas pequefas o medianas invierten en este tipo de capacitacion.
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La capacitacion en el puesto presenta varias modalidades:

Admision de trainees que se entrenan en ciertos puestos.
Rotaciéon de puestos.
Entrenamiento para algunas tareas.

Enriquecimiento del puesto, etcétera.

o Capacitacion fuera del lugar de trabajo:

La mayor parte de los programas de capacitacion que tienen lugar fuera del trabajo no

se relaciona directamente con €l y, en general, complementa la capacitacién en el

trabajo. La ventaja es la total inmersién del educando en la capacitacion, lo que no es

posible cuando desempeifia las labores del puesto.

Las principales técnicas o métodos de capacitacion fuera del trabajo son:

Aulas para exposicion.

Expositiva o conferencias.

Seminarios y talleres.

Peliculas, transparencias, videocintas (television).
Método de estudio de casos.

Discusion en grupos pequeiios, paneles, foro.
Dramatizacion (representacion de roles).
Simulaciones y juegos.

Instruccion programada.

Oficinas de trabajo.

Reuniones técnicas.

+ Contenido del programa de capacitacion

La empresa: su historia, desarrollo y organizacion.
Producto o servicio.

Derechos y obligaciones del personal.
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- Términos del contrato de trabajo.

- Actividades sociales de los empleados, sus prestaciones y servicios.

- Normas y reglamento interior de trabajo.

- Algunas nociones sobre proteccion y seguridad laboral.

- El puesto que se ocupard; naturaleza del trabajo, horarios, salarios,
oportunidades de ascensos.

- El supervisor del nuevo empleado (presentacion).

- Relaciones con otros puestos.

- Descripcion detallada del puesto.

« Evaluacién de las actividades de capacitacion

Dessler (2009), se refiere a la importancia que el coordinador o gerente evalle el
programa de capacitacion. Hay tres cosas que logran medirse: las reacciones de los
participantes ante el programa, qué aprendieron en el programa y el grado en que su

conducta en el trabajo cambié como resultado del programa.

Son dos los temas basicos que deben determinarse para evaluar los programas de
capacitaciéon El primero es el disefio del estudio de evaluacion; en particular, si se tiene

gue usar una experimentaciéon controlada. El segundo es: ¢ qué se debe medir?
» Disefio del estudio
e Disefio de series de tiempo
Como se muestra en el anexo e, ver pagina 135, se toman series de medidas antes y

después del programa de capacitacién. Lo anterior proporciona una lectura inicial de la

eficacia del programa.
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e Experimentacion controlada
Es el proceso de evaluacion preferido. Un experimento controlado utiliza un grupo de
capacitaciéon y a un grupo control que no recibe capacitacion. Se obtienen datos (por
ejemplo, sobre la cantidad de ventas o la calidad del servicio) antes y después de un
periodo de trabajo correspondiente del grupo control. Lo anterior permite determinar el
grado en el que cualquier cambio en el desempefio del grupo capacitado es
consecuencia de la capacitacion y no de algun cambio organizacional, como un

aumento de sueldo, que afectaria igual a los empleados de ambos grupos.

» Efectos de la capacitacion que pueden medirse

Es posible medir cuatro categorias basicas de los resultados de la capacitacion:

e Reaccion: Evalué las reacciones de los aprendices antes del programa. ¢Les

gusto el programa? ¢ Consideran que vali6 la pena?

e Aprendizaje: Pruebe a los empleados para determinar si aprendieron los
principios, las habilidades y los hechos que se suponia debian adquirir.

e Conducta: Revise si la conducta laboral de los aprendices cambi6 debido al

programa de capacitacion.

e Resultados: Lo mas importante es que pregunte: ¢cuales resultados finales
se lograron en términos de los objetivos de capacitacibn que se
establecieron? Las reacciones, el aprendizaje y la conducta son importantes,
pero si un programa de capacitacion no produce resultados medibles, quiza
no ha logrado sus metas. Sin embargo es probable que los resultados sean
malos porque desde el principio el problema no iba a ser resuelto con la

capacitacion.
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La evaluacion de estas cuatro categorias es bastante sencilla. Por ejemplo al finalizar
la capacitacion, el responsable de desarrollarla puede dar a los participantes una
evaluacion para verificar las reacciones de los aprendices. De igual manera el
coordinador o gerente, evaluaria el aprendizaje de los empleados al poner a prueba sus
nuevos conocimientos. También se pueden evaluar los cambios conductuales de los
aprendices de manera directa o indirecta. Silo hace de manera indirecta, evaluaria la
eficacia de, digamos un programa de capacitacion para la evaluacion del desempefio
preguntandoles a los subordinados de esa persona cuestiones como: ¢Su supervisor
dedicé tiempo a proporcionarle ejemplos de un desempefio bueno y uno malo cuando
evalué su desempefio laboral reciente? O, bien puede evaluar en forma directa los
resultados de un programa de capacitacion, por ejemplo, midiendo la capacidad de
personal para elaborar indicadores de género, presentacion de informes a través del
uso tablas dinamicas, realizacion de transacciones financiera a traves de métodos

electrénicos.

C. Ejecucion del programa de capacitacion

Una vez diagnosticadas las necesidades y elaborado el programa de capacitacion, el
siguiente paso es su instrumentacion Chiavenato (2009). La ejecucién o realizacion de
la capacitacion supone el binomio formado por el instructor y el aprendiz. Los
aprendices son las personas situadas en un nivel jerarquico cualquiera de la empresa
gue necesitan aprender o mejorar sus conocimientos sobre alguna actividad o labor.
Los instructores son las personas situadas en un nivel jerarquico cualquiera de la
empresa gue cuentan con experiencia o estan especializadas en determinada actividad

o labor, y transmiten sus conocimientos a sus aprendices.
Asi, los aprendices pueden ser trainees, auxiliares, jefes o gerentes, y, por otra parte,

los instructores también pueden ser auxiliares, jefes o gerentes, o, incluso, personal del

area de capacitacion o consultores/especialistas contratados.
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% Factores de la ejecucion del programa de capacitacion:

» Adecuacion del programa de capacitacion a las necesidades de la organizacion:
La decision de establecer programas de capacitacion depende de la necesidad de
mejorar el nivel de los empleados. La capacitacion debe significar la solucion de los
problemas que originaron las necesidades diagnosticadas o percibidas.

» Calidad del material de capacitacion:
Debe pensarse de antemano en el material de ensefianza a fin de facilitar la ejecucion
de la capacitacion. El material de ensefianza pretende concretar la instruccion, facilitar
la comprension mediante recursos audiovisuales, aumentar el rendimiento de la

capacitacion y racionalizar la tarea del instructor.

» Cooperacion de los gerentes y dirigentes de la empresa:
La capacitacién se debe hacer con todo el personal de la empresa, en todos los niveles
y funciones, en un conjunto de esfuerzos coordinados. Para realizarlos, se requiere un
gran esfuerzo y entusiasmo por parte de todos los interesados, ademas de que implica
un costo que se debe considerar como una inversion que producira dividendos en el
mediano y corto plazo, no como un gasto inactivo y sin rendimientos. ES necesario
contar con el espiritu de cooperacidon del personal y con el respaldo de los directivos,

pues todos los jefes y supervisores deben participar en la realizacién del programa.

» Calidad y preparacion de los instructores:
El éxito de la ejecucion depende de los intereses, jerarquia y capacidad de los
instructores. El criterio para seleccionar a los instructores es muy importante. Estos
deben reunir cualidades personales como facilidad para las relaciones humanas,
motivacion, raciocinio, didactica, facilidad para comunicar, asi como conocimiento de la
especialidad. Los instructores pueden seleccionarse de entre los distintos niveles y
areas de la empresa. Deben conocer las responsabilidades de la funcién y estar

dispuestos a asumirlas.
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» Calidad de los aprendices:
La calidad de los aprendices influye en los resultados del programa de capacitacion. Se
obtienen mejores resultados cuando se selecciona bien a los aprendices, en funcién de
la forma y el contenido del programa y de los objetivos de la capacitacion, de modo que

las personas formen un grupo homogéneo.

D. Evaluacion de los resultados del programa de capacitacion

Es necesario saber si el programa de capacitacion alcanzé sus objetivos Dessler
(2009). Para conocer su eficacia, es decir saber si la capacitacion realmente cumplid
con las necesidades de la organizacion, las personas y los clientes. Como la
capacitacion representa un costo de inversion, se requiere que esa inversion produzca

un rendimiento razonable.

 Las principales medidas para evaluar la capacitacion son:

- Costo: Cuél ha sido el monto invertido en el programa de capacitacion.

- Calidad: Qué tan bien cumpli6 las expectativas.

- Servicio: Cumplié las necesidades de los participantes o no.

- Rapidez: Qué tan bien se ajusté a los nuevos desafios que se presentaron.

- Resultados: qué resultados ha tenido.
Si las respuestas a las preguntas anteriores fueran positivas, entonces el programa de

capacitacién habra tenido éxito. Si fueran negativas, el programa no habra alcanzado

sus objetivos y su esfuerzo seria indtil y no tendria efecto.
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% La etapa final del proceso de capacitacion es la evaluacion de los resultados.

El programa de capacitacion debe incluir la evaluacion de su eficiencia, la cual debe

considerar dos aspectos:

- Constatar si la capacitacion produjo las modificaciones deseadas en la
conducta de los empleados.
- Verificar si los resultados de la capacitacion tienen relacibn con la

consecucion de las metas de la empresa.

Ademas de estas dos cuestiones, se debe constatar si las técnicas de capacitacion son
eficaces para alcanzar los objetivos propuestos.

La evaluacion de los resultados de la capacitacion se efectia en tres niveles:

» Evaluacion en el nivel organizacional:

En este nivel, la capacitacion debe proporcionar resultados como:

Aumento de la eficacia organizacional.

- Mejora de la imagen de la empresa.

- Mejora del clima organizacional.

- Mejora en la relacién entre empresa y empleados.
- Apoyo del cambio y la innovacion.

- Aumento de la eficiencia, etcétera.

» Evaluacion en el nivel de los recursos humano:

En este nivel, la capacitacion debe proporcionar resultados como:

- Reduccidn de la rotacion de personal.
- Reduccion del ausentismo.
- Aumento de la eficiencia individual de los empleados.

- Aumento de las habilidades personales.
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- Aumento de conocimiento personal.

- Cambio de actitudes y conductas, etcétera.

» Evaluacion en el nivel de las tareas y operaciones

En este nivel, la capacitacion debe proporcionar resultados como:

- Aumento de la productividad.

- Mejora en la calidad de los productos y servicios.
- Reduccién del flujo de la produccion.

- Mejora de la atencién al cliente.

- Reduccion del indice de accidentes.

- Reduccidn del indice de mantenimiento de maquinas y equipos, etcétera.

1.2.2 Organizaciones No Gubernamentales

A. Definicién de organizacién no gubernamental

Segun la Ley de organizaciones no gubernamentales para el desarrollo la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala reconoce el derecho de libre asociacion, asi
como el propédsito de financiar programas de desarrollo econdémico y social que realizan
las organizaciones no lucrativas del sector privado reconocidas legalmente en el pais.
(Ley de organizaciones no gubernamentales para el desarrollo. Decreto 02-2003). Los
Acuerdos de Paz reconocen la necesidad de involucrar a todos los actores sociales e
institucionales, las Organizaciones No Gubernamentales, que en el espacio local
cuentan con especialidades y capacidad para contribuir en la atencién del desarrollo
econémico y social del pais, sin fines de lucro. Son Organizaciones No
Gubernamentales u ONG’s, las constituidas con intereses culturales, educativos,
deportivos, con servicio social, de asistencia, beneficencia, promocién y desarrollo
econdémico y social, sin fines de lucro. Tendran patrimonio propio proveniente de
recursos nacionales o internacionales, y personalidad juridica propia, distinta de la de

sus asociados, al momento de ser inscrita como tales en el Registro Civil Municipal
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correspondiente. Su organizacion y funcionamiento se rige por sus estatutos, las
disposiciones de la presente Ley, y demas disposiciones juridicas de caracter ordinario.

B. Descripcion de las organizaciones no gubernamentales

Se denomina ONG u organizacion no gubernamental a una entidad juridica de caracter
privado que tiene como finalidad el ejercicio de actos humanitarios. Sus integrantes son
voluntarios. En la actualidad, con el auge del fenobmeno de la globalizacion, el
funcionamiento de estas se hace cada vez mas evidente.

Las funciones que ejercen son variadas, tanto como las demandas que puedan existir

en el seno de la sociedad.

Las ONG’s han contribuido enormemente en crear conciencia en los paises del primer
mundo sobre los problemas que afectan a los paises periféricos. También han
contribuido con ayuda directa a los propios paises necesitados. Asi, su importancia se
funda en la existencia de necesidades sociales que quedan insatisfechas. EI sector
privado, con sus fines orientados al lucro, no puede ocuparse de estas y el estado, en
muchos casos, no es el mas eficiente. En este sentido, dista de ser casualidad que los
gobiernos destinen sumas de dinero importantes al sostenimiento de estas

organizaciones.

C. Historia de las organizaciones no gubernamentales

El concepto de ONG nace en 1840, cuando se reunié la Convencién Mundial Contra la
Esclavitud, provocando la movilizacion internacional para eliminar el comercio de
esclavos. Recién en 1945, se reconocieron formalmente las ONG en el Articulo 71 de
la Carta de las Naciones Unidas. Asi, la primera ONG fue el Movimiento Internacional
de la Cruz Roja, que se cred en 1863, después de las muchas victimas que dejo la
Batalla de Solferino entre Francia y Austria. También surgieron ONG como Save the
Children’s Fund (1919), para los nifios huérfanos, y Oxford Famine Relief Committee,

para luchar contra el hambre luego de la Segunda Guerra Mundial. En ese entonces se

35



contaban unas 200 ONG registradas y para 1990 ya habia mas de 2000. Hasta el dia

de hoy su numero sigue creciendo y asi también su importancia.

D. Tipos de organizaciones no gubernamentales

e Organizaciones voluntarias: Persiguen una misiéon en funcion de un objetivo

especifico.

e Agencias y organismos de servicios no lucrativos: Consultoras u organismos no
lucrativos, pero que funcionan segun la légica de mercado y son contratadas por
organismos publicos, nacionales e internacionales, para cumplir con finalidades

publicas.

e Organizaciones comunitarias o0 populares: Representan los intereses de sus

miembros, tienen liderazgo definido y son en buena medida autosuficientes.

¢ Organizaciones no gubernamentales para el desarrollo (ONGD) Organizaciones
de inmigracion: Han sido creadas por gobiernos, y aunque formalmente sean
independientes sirven como instrumentos de sus politicas. En sentido estricto
pueden considerarse realmente ONG’s sOlo las organizaciones voluntarias y
excepcionalmente en algunos casos las organizaciones comunitarias o

populares.

E. Actividades a las cuales se dedican las organizaciones no gubernamentales

e Garantias de la aplicacion de tratados internacionales humanitarios.
e Promocién y denuncia de los abusos de los derechos humanos.

e Ayuda humanitaria.

e Proteccion del medio ambiente.

e Mejoras laborales y medioambientales.

36



e Cooperacion para el desarrollo.

e Ayuda a la infancia.

e Ayuday orientacion a la tercera edad.
e Migracion.

e Gestion de riesgos de desastres.

e Comunicacion para el desarrollo.

e Participacion ciudadana.

¢ Investigacion cientifica.

¢ Ayuda a la educacion y cultura.

e Ayuda a exmilitares.

F. Las Organizaciones no gubernamentales en Guatemala

El Decreto Numero 02-2003 Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el
Desarrollo, tiene por objeto normar la constitucion y funcionamiento de las

Organizaciones No Gubernamentales u ONG’s en Guatemala

Las organizaciones no gubernamentales (ONG’s) han estado presentes en los asuntos
internacionales desde la segunda mitad del siglo XIX. En 1840 se reuni6 la Convencion
Mundial contra la Esclavitud que provocdé la movilizacion internacional para acabar con

el comercio de esclavos.

Ahora las ONG’s se ocupan de una gran variedad de cuestiones y causas: el
intercambio cientifico, la religion, la ayuda de emergencia y los asuntos humanitarios. Si
en 1909 habia unas 200 ONG’s internacionales registradas, a mediados de 1990,
favorecidas por el rapido desarrollo de las comunicaciones globales, habia mas de
2,000.

Las ONG'’s tienen ahora un papel mas oficial que nunca en cuerpos internacionales

como las Naciones Unidas (ONU), la Organizacién para la Seguridad y el Desarrollo y
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la Union Europea. El articulo 71 de la Carta de las Naciones Unidas encarga al Consejo
Econdmico y Social de la ONU (ECOSOC) que "adopte las medidas necesarias para la

consulta con las organizaciones no gubernamentales”.

Las ONG’s son militantes, efectivas y disponen de un amplio apoyo econdémico. Su
actividad permite los contactos y los acuerdos transfronterizos sin que los gobiernos se
vean involucrados. Son aceptadas como parte de las relaciones internacionales y, al
influir sobre las politicas nacionales y multilaterales, adquieren cada vez un mayor

protagonismo. El desarrollo de las ONG’s en la ultima década ha sido espectacular.

Las ONG’s remontan su origen al surgimiento mismo de la solidaridad humana, a la
necesidad de cuerpos sociales, capaces de brindar socorro y atenciéon humanitaria en
las catéstrofes, derivadas de las vulnerabilidades sociales, agravadas por fendbmenos
naturales o de la accion directa del hombre, como las guerras.

Sus campos de accién son tan amplios como prolija es la accion humana. Asi
encontramos organismos no gubernamentales en la emergencia, en la asistencia al
desvalido, en el fomento del desarrollo econémico y social, a través de acciones como:
Promocién educativa y de salud, investigacion cientifica, defensa ambiental y de los

derechos humanos.

La diferencia con otros organismos sociales esta en su caracter esencial: el servicio a

sus semejantes y no tener por finalidad el lucro.

G. Resefa de las organizaciones no gubernamentales sujetos de estudio

La Comision de Derechos Humanos Hispano Guatemalteca (Comision de Derechos
Humanos Hispano Guatemalteca, 2015.). Es una ONG, sin fines de lucro, tuvo sus
inicios en Guatemala el 2 de diciembre de 1993, se ha enfocado en el sector de la
defensa y promocion de los Derechos Humanos de la persona, familia y sociedad,

fundamentada en los Derechos Civiles y Politicos especificamente el Derecho a la Vida,
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durante el Conflicto Armado Interno. Esta formada por mujeres y hombres
comprometidos por el mejoramiento de la calidad de las familias, que se encuentran en
condiciones de marginacion econdémica, social politica y cultural caracterizada por la
constante violacion de los mismos, en el campo de la vida, salud, educacion, nifiez,
mujer, trabajo, entre otros. Esta ONG facilita procesos sostenibles en aspectos de
organizacion-participacion, formacion-capacitacion integral de la poblacion, enfocada en
el sector econémico-productivo, para fomentar desarrollo, vida social comunitaria y asi
contribuir a la eliminacion de estructuras generadoras de pobreza, desigualdad de
género en relacion al Desarrollo Humano haciendo consciencia en la sociedad por
medio de la educacién y sensibilizacién, ademas de la auto sostenibilidad siendo
capaces de generar sus propios fondos, alcanzando cada dia mas autonomia para que
los grupos sociales vulnerables puedan vivir dignamente. En el Anexo f se encuentra el
organigrama de la Comisién de Derechos Humanos Hispano Guatemalteca ver pagina
No. 136.

Solidaridad Internacional es una ONG (Solidaridad Internacional, 2015.). En alianza
con organizaciones de la Sociedad Civil, que trabajan en el Derecho a la Participacion
Ciudadana, donde brindan mecanismos para que las personas puedan participar
activamente en las politicas publicas de manera real y eficaz, para involucrarse y sumar
esfuerzos por el cambio, acciones de desarrollo, fomentando la participacion, la
democracia y la gobernabilidad. Tuvo sus inicios en nuestro pais el 26 de diciembre de
1997, también ha trabajado con el Medio Ambiente donde se preocupa por el derecho
al agua y saneamiento, pensado en el derecho universal al agua potable,
especialmente a poblaciones indigenas y rurales. Y por ultimo, derecho a la equidad de
Género en el ambito local, esta organizacién pretende que la mujer pueda liberarse de
las formas de violencia con el simple hecho de ser mujeres, trabajando con ellas y que
sean capaces de poder denunciar en lo que refiere a violencia intrafamiliar, explotacion
sexual, discriminacion, toma de decisiones, educacion y salud. Que puede verse mas
reflejado en zonas rurales, de poblacion indigena en mujeres jovenes y nifias. La

Sociedad Internacional trabaja por la Justicia, la equidad y los Derechos Humanos para
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tener como resultado una sociedad mas justa erradicando la pobreza, la discriminacion
y la marginacion creando niveles de vida dignos para las poblaciones mas pobres. En
el Anexo g se encuentra el organigrama de Solidaridad Internacional ver pagina
No. 137.

Veterinarios Sin Fronteras (Veterinarios Sin Fronteras, 2015.). Es una Organizacion No
Gubernamental, siendo sus inicios en el pais el 10 de febrero de 2003, ha promovido el
cambio de un sistema agroalimentario actual, con ello un desarrollo rural justo a favor
de la Soberania Alimentaria, dignificando la vida campesina, admirando sus propias
culturas, la produccion agropecuaria, comercializaciébn y gestiéon de recursos sin
discriminacion por razones de sexo, edad, etnia o de otro tipo. Ha garantizado la
sostenibilidad ambiental, social y cultural del Derecho a la Alimentacion. VSF identifico
a la Soberania Alimentaria como el derecho de los pueblos a decidir e implementar sus
propias politicas, estrategias agrarias y alimentarias para la produccién y distribucion
sostenible de alimentos que garanticen una alimentacién sana, con base en la pequefia
y mediana produccion. En Guatemala se ha dedicado a impulsar acciones
encaminadas a fortalecer los modelos de produccién agropecuarios, cuidadosos con el
medioambiente, por medio de la recuperacion de suelos para producciones sin
agroquimicos, la promocion y consumo de semillas autéctonas, y la produccion
agropecuaria sostenible, que permita a la economia campesina producir los alimentos
que consumen. Los ejes con los que trabaja son: Equidad de género y defensa
ambiental. En el Anexo h se encuentra el organigrama de Veterinarios Sin Fronteras

ver pagina No. 138.
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II. Planteamiento del problema

Una organizacion no gubernamental —también conocida como ONG- tiene diversos
campos de accion, entre ellos: Intereses culturales, educativos, deportivos, de servicio
social, de beneficencia, promocion, desarrollo econémico y social sin fines de lucro.
Otras caracteristicas de estas organizaciones son: Recursos financieros nacionales y

extranjeros, personalidad juridica propia, se rige por estatutos.

Actualmente las ONG’s se han convertido en un pilar importante de la economia de
muchos paises, no se exceptla a Guatemala, debido que a través de ellas se han
generado muchos proyectos, que al concluirse se deben evaluar en relacién al costo

beneficio.

Algunas ONG’s de la ciudad de Guatemala no concluyen todos proyectos planificados,
debido a factores como: Tiempo escaso, desercion de beneficiarios, falta de
financiamiento, falta de capacitacion asertiva de ejecutores del proyecto. Resulta
oportuno indicar que esto Ultimo es generado por la falta de un diagnostico de
necesidades de capacitacion DNC.

Se ha observado que las capacitaciones realizadas al personal, no se enfocan en las
necesidades del recurso humano y tampoco cuentan con un programa de capacitacion,
lo que resulta una pérdida de recursos financieros. Es evidente entonces que les

genera menor eficiencia.

Las ONG’s se caracterizan por ejecutar diversos proyectos, con financiamientos
nacionales e internacionales, por lo cual reciben capacitacion constante, sin embargo,
dichas capacitaciones no estan basadas en las necesidades reales de los
colaboradores. Hoy en dia toda organizacién cuenta con recursos limitados por lo que
es necesario aprovechar al madximo cada uno de los recursos. La capacitacién es un

proceso educativo de corto plazo, que se puede aplicar de manera sistematica y
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organizada, por medio de la cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan

habilidades y competencias en funcion de objetivos definidos.

Un ciclo de capacitacion tiene varias etapas: La primera de ellas diagnosticar las
necesidades de capacitacion, luego establecer programas, después ejecutar los
programas y por ultimo la evaluacion de la capacitacion recibida.

Un diagnéstico de necesidades de capacitacibn es un proceso que orienta la
estructuracion y desarrollo de planes, programas que fortalecen los conocimientos,
habilidades y actitudes de los colaboradores en una organizacion. En algunas ONG’s
en la ciudad de Guatemala, una practica comun es creer en la intuicibn o supuestos
para determinar los temas de capacitacion necesarios para el desarrollo de la
organizacion, tal situacion solo genera desperdicio de recursos financieros y tiempo; en
ocasiones puede llevar a tener un costo mas elevado en los proyectos y no alcanzar el
objetivo del proyecto. Dadas las consideraciones que anteceden surge la siguiente
interrogante: ¢Cudles son las necesidades de capacitacibn en organizaciones no

gubernamentales en la ciudad de Guatemala?

2.1 Objetivos
2.1.1 Objetivo general

Determinar las necesidades de capacitacion existentes en las organizaciones no

gubernamentales en la ciudad de Guatemala.

2.1.2 Objetivos especificos

v' Conocer la forma de diagnosticar las necesidades de capacitacién de las
organizaciones no gubernamentales y el nivel de analisis de esta deteccion de
necesidades.

v' ldentificar los programas de capacitacion que utilizan en las ONG'’s.
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v' Determinar los tipos de capacitacion que utilizan en las ONG’s para que el
colaborador pueda adquirir mejores conocimientos y habilidades.

v ldentificar la manera de evaluar los resultados de capacitacion en las ONG's.

2.2  Variable e indicadores
2.2.1 Definicién conceptual

Segun Porret (2010), considera que el diagnostico de necesidades de capacitacion es
una funcién que formal o informalmente, se ejercita en todos los niveles de la jerarquia
organizacional de la empresa, al objeto de lograr una perfecciébn y mejora de la
actividad de cada individuo inserto en ella, mediante la observacién de su conducta en

su puesto de trabajo.

2.2.2 Definicién operacional

El diagnéstico de necesidades de capacitacion es el medio por el cual se obtiene
informacion precisa de las areas y aspectos que debe fortalecer el colaborador a través
de la capacitacion, esto para aumentar su productividad y efectividad

Indicadores

Deteccion de necesidades de capacitacion y niveles de analisis.

Programa de capacitacion y tipos de capacitacion.

Ejecucion del programa de capacitacion.

Evaluacion de los resultados de del programa de capacitacion.
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2.3  Alcances y limitaciones
2.3.1 Alcances

El trabajo de investigacion se realiz6 en tres organizaciones no gubernamentales,
ubicadas en la zona 11 de Guatemala, que manejan proyectos con fondos provenientes
de la Agencia Espafiola de Cooperacién Internacional para el Desarrollo en la ciudad de
Guatemala.

2.3.2 Limitaciones

Durante la investigacion no existié ninguna limitacion.

2.4  Aporte

El presente estudio tuvo como fin aportar a las organizaciones no gubernamentales,
una herramienta para detectar las necesidades de capacitacion existentes en el
personal, con la finalidad de mejorar la productividad de su recurso humano. Ademas,
brindar un programa de capacitacion que puedan utilizar con su personal, y de esta

forma se desarrollen oportunamente en el area donde sea requerido.

Esta investigacion, se realiza también con el propésito de ofrecer material de apoyo

para los estudiantes de las ciencias empresariales de la Universidad Rafael Landivar.
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Il. Método

3.1 Sujetos

Para la realizacion del estudio se tomaron en cuenta, a los colaboradores de tres
organizaciones no gubernamentales ubicadas en la Zona 11, de la ciudad capital de
Guatemala, las cuales han ejecutado proyectos con fondos provenientes de la Agencia
Espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo (Agencia Esparfiola de
Cooperacion Internacional para el Desarrollo, 2015).

Los colaboradores del estudio realizado, se encuentran distribuidos en los
departamentos de coordinacion, técnico y administrativo, del género masculino y

femenino.

El nombre de las organizaciones no gubernamentales fueron: Comision de Derechos
Humanos Hispano Guatemalteca, Solidaridad Internacional y Veterinarios Sin
Fronteras. Organizaciones internacionales que laboran bajo diversas lineas de

intervencién, siendo algunas de ellas:

Derechos humanos.
Equidad de género.
Participacion ciudadana.

AR NEENEEN

Defensa ambiental.

3.2 Poblacion y muestra

La poblaciéon estuvo conformada por un total de tres (3) organizaciones no
gubernamentales en la ciudad de Guatemala, la cantidad de colaboradores de estas

tres ONG’s son cuarenta y cinco (45) personas, el desglose de distribucion por

organizacion esta en Anexo i, ver pagina No. 139.
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3.3 Instrumentos

Para la recopilacion de informacion se utilizaron dos instrumentos.

El primero una entrevista estructurada dirigida al persona del departamento de
coordinacion, la cual consta de 19 preguntas, de opcién multiple, abiertas y cerradas. El
segundo instrumento fue un cuestionario dirigido al personal de los departamentos
técnico y administrativo. Este consta de 12 preguntas abiertas, cerradas y de opcion

multiple.

3.4 Procedimiento

Seleccion y aprobacion del tema: Se presentaron tres temas de estudio, realizandose
un analisis de los mismos y quedando como aprobado el actual tema titulado
diagndstico de necesidades de capacitacion en las organizaciones no gubernamentales

de la ciudad de Guatemala.

Revision bibliografica: Para la realizacion del estudio se revisaron distintos libros,
ademas de folletos, tesis, revistas, peridédicos y paginas de internet.

Fundamentacion tedrica: Se redactaron los antecedentes como fundamento del estudio

del marco tedrico.

Trabajo de campo: A la poblacion determinada, se le aplic6 como instrumentos

entrevista y cuestionario para obtener los resultados estadisticos necesarios.

Presentacion de resultados: Después de haber realizado el trabajo de campo se

tabularon los datos y se presentaron graficamente a traveés de porcentajes.

Andlisis e interpretacion de resultados: Los resultados obtenidos se analizaron y se

interpretaron.
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Conclusiones: Después de la discusion de resultados se redactaron las conclusiones
que el estudio demando.

Recomendaciones: Se redactaron las recomendaciones necesarias, conociendo la

problemética, realizado el trabajo de campo.

Propuesta: Después de haber conocido el problema del estudio y haberlo
fundamentado con los resultados estadisticos, se realiz6 una propuesta como
alternativa de solucién al problema establecido, el cual servirhA como el verdadero

aporte para las empresas mencionadas.

Referencias bibliograficas: Se redactaron todas las referencias bibliograficas que fueron

utilizadas en el desarrollo del trabajo de investigacion.
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V. Presentaciéon de resultados

a. Guia de entrevista dirigida al personal del departamento de coordinacion de las

organizaciones no gubernamentales en Guatemala.

1. ¢Conoce qué es un diagndstico de necesidades de capacitacion?

Tabla No. 1
Opciodn Frecuencia Porcentaje
No 9 64%
Si 5 36%
Total 14 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Gréafica No. 1

HNo

M Si

Fuente: Tabla No. 1

El 64% de las personas entrevistadas no conoce qué es un diagnostico de necesidades
de capacitacién y el 36% si lo conoce.
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2. ¢Aplican el diagnéstico de necesidades de capacitacidon, en la organizacién que
labora?

Tabla No. 2
Opciodn Frecuencia Porcentaje
No 10 71%
Si 4 29%
Total 14 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Gréafica No. 2

®No

H Si

Fuente: Tabla No. 2

El 71% de los entrevistados no aplica el diagnéstico de necesidades de capacitacion y
el 29% si lo aplica en la organizacion para la cual labora.
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3. ¢Qué medio utilizan para detectar las necesidades de capacitacion en su puesto de

trabajo?

Para detectar las necesidades de capacitacion el 71% lo realiza por observacion y el

Tabla No. 3
Opciodn Frecuencia | Porcentaje
Observacion 10 71%
Reuniones interdepartamentales 4 29%
Evaluacion del desempefio 0%
Cuestionarios 0 0%
Total 14 100%
Fuente: Trabajo de campo (2015)
Grafica No. 3
H Observacion
A Reuniones
interdepartamentales

Fuente: Tabla No. 3

29% a través de reuniones interdepartamentales.

50




4. ¢Con qué frecuencia se determinan las necesidades de capacitacion del personal?

Tabla No. 4
Opcidn Frecuencia | Porcentaje
Anual 10 71%
Semestral 4 29%
Trimestral 0 0%
Mensual 0 0%
Total 14 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Gréfica No. 4

M Anual

H Semestral

Fuente: Tabla No. 4

El 71% de los entrevistados respondi6 que anualmente son determinadas las
necesidades de capacitacion del personal y el 29% respondié que la frecuencia con la
cual las determinan es semestralmente.
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5. ¢Cual es el objetivo de capacitar al personal?

Tabla No. 5
Opciodn Frecuencia | Porcentaje

Asignar nuevas funciones al puesto de trabajo 5 36%
Crear equipos multidisciplinarios 2 14%
Optimizar los recursos existentes 2 14%
Cumplir con los requisitos del financiador 2 14%
Mejorar la productividad del personal 2 14%
Menor rotacion del personal 1 8%

Total 14 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Grafica No. 5

B Asignar nuevas funciones
al puesto de trabajo

B Crear equipos
multidisciplinarios

M Optimizarlos recursos
existentes

M Cumplircon los requisitos
del financiador

H Mejorarla productividad
del personal

H henor rotacion del
personal

Fuente: Tabla No. 5

El resultado de la anterior interrogante, refleja que el objetivo de capacitar al personal
en el 36% es para asignar nuevas funciones al puesto de trabajo, el 14% lo realiza para
crear equipos multidisciplinarios y el 14% para optimizar los recursos existentes.
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6. ¢Quiénes participan en la deteccion de necesidades de capacitacion?

Tabla No. 6
Opcidn Frecuencia | Porcentaje
Jefe Inmediato 10 71%
Coordinador 4 29%
Encargado de Recursos Humanos 0 0%
Total 14 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Gréafica No. 6

H Jefe
Inmediato

M Coordinador

Fuente: Tabla No. 6

La deteccién de necesidades de capacitacion es realizada en el 71% por el Jefe
Inmediato y en el 29% por el Coordinador de la organizacion.
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7. ¢, Cuentan con un programa de capacitacion?

Tabla No. 7
Opciodn Frecuencia Porcentaje
No 10 71%
Si 4 29%
Total 14 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Gréafica No. 7

Fuente: Tabla No. 7

En la anterior grafica se evidencia, que el 71% de los entrevistados no cuenta con un
programa de capacitacion y que el 29% si cuenta con un programa de capacitacion.
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8. ¢ En qué consiste su programa de capacitacion?

Tabla No. 8
Opcidn Frecuencia Porcentaje
No existe 10 71%
Asignado por la Planificacion Estratégica 4 29%
Total 14 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Gréafica No. 8

MNo existe

HAsignadopor
la Planificacion
Estratégica

Fuente: Tabla No. 8

Segun el 71% de los entrevistados no existe un programa de capacitacion y para el
29% de los entrevistados, el programa de capacitacion es asignado mediante la
planificacion estratégica de la organizacion.
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9. ¢Quién es el responsable de realizar las capacitaciones al personal?

Tabla No. 9
Opcidn Frecuencia | Porcentaje
Coordinador 5 36%
Jefe Inmediato 5 36%
Facilitador Externo 4 28%
Encargado de Recursos Humanos 0 0%
Total 14 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Grafica No. 9
143353308 # Coordinador
M Jefe
Inmediato

H Facilitador
Externo

Fuente: Tabla No. 9

En la gréfica anterior se observa, que el responsable de realizar las capacitaciones al
personal es, en el 36% el Coordinador, en otro 36% por el Jefe Inmediato y que el 28%
son realizadas por un Facilitador Externo.
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10. ¢En qué lugar se realizan las capacitaciones?

Tabla No. 10
Opcidn Frecuencia | Porcentaje
Dentro de la organizacion 10 71%
Fuera de la organizacién 4 29%
Total 14 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Grafica No. 10

#Dentrodela
organizacion

M Fueradela
organizacion

Fuente: Tabla No. 10

El 71% menciona que las capacitaciones se realizan dentro de la organizacion, el otro
29% refiere que las capacitaciones se realizan fuera de la empresa.
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11. ¢Qué técnicas utilizan para capacitar al personal?

Tabla No. 11
Opciodn Frecuencia | Porcentaje
Exposicion 4 30%
Reuniones técnicas 3 21%
Lecturas 3 21%
Seminarios 2 14%
E-learning 2 14%
Total 14 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Gréfica No. 11

® Exposicion

H Reuniones
técnicas

H [ ecturas

H Seminarios

® E-learning

Fuente: Tabla No. 11

Se observa en la grafica anterior que las técnicas utilizadas para capacitar al personal
son 30% mediante exposicidn, 21% por reuniones técnicas y 21% a través de lecturas.
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12. ¢Qué pardmetros utilizan para evaluar las capacitaciones del personal?

Tabla No. 12
Opcidn Frecuencia | Porcentaje
Costo 6 44%
Rapidez 3 21%
Resultados 3 21%
Calidad 2 14%
Servicio 0 0%
Total 14 100%
Fuente: Trabajo de campo (2015)
Grafica No. 12
HMCosto
MRapidez

M Resultados

M Calidad

Fuente: Tabla No. 12

Las organizaciones evallan las capacitaciones del personal el 44% por el costo, 21%
por la rapidez y otro 21% por los resultados.
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13. { Como evalltan los resultados de la capacitacion?

Tabla No. 13
Opcidn Frecuencia | Porcentaje
No se evalla 5 36%
Reaccion de los participantes 4 29%
Conocimiento adquirido 3 21%
Conducta del personal 2 14%
Total 14 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Gréfica No. 13

MNo se evalua

MReacciondelos
participantes

# Conocimiento
adquirido

W Conducta del
personal

Fuente: Tabla No. 13

La grafica demuestra que el 36% no evalua, el 29% lo hace por medio de la reaccion de
los participantes y el 21% por medio del conocimiento adquirido.
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14. ¢ Como procesan los resultados de la evaluacion de la capacitacion?

Tabla No. 14
Opcidn Frecuencia | Porcentaje
No se realiza 10 71%
Evaluando la situacion actual 4 29%
Total 14 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Grafica No. 14

M No se realiza

" Evaluandola
situacion
actual

Fuente: Tabla No. 14

La respuesta a la anterior interrogante, demuestra que el 71% no procesa los
resultados de la evaluacién de la capacitacion y el 29% lo realiza evaluando la situacion
actual.
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15. ¢Conoce los métodos para levantar un inventario de necesidades de capacitacion?

Tabla No. 15
Opcidn Frecuencia | Porcentaje
No 9 64%
Si 5 36%
Total 14 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Gréafica No. 15

HNo

M Si

Fuente: Tabla No. 15

Del total de personas entrevistadas, el 64% respondié no conocer los métodos para
levantar un inventario de necesidades de capacitacion y el 36% respondié que si
conocia los métodos.
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16. ¢Quiénes son los responsables de realizar un inventario de necesidades de
capacitacion?

Tabla No. 16
Opcidn Frecuencia | Porcentaje
Jefe Inmediato 10 71%
Coordinador 4 29%
Total 14 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Grafica No. 16

M Jefe
Inmediato

W Coordinador

Fuente: Tabla No. 16

El 71% de los entrevistados, respondié que los responsables de realizar un inventario
de necesidades de capacitacion es el Jefe Inmediato y el 29% es realizado por el
Coordinador.
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17.

Tabla No. 17
Opciodn Frecuencia | Porcentaje
Si 14 100%
No 0 0%
Total 14 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Gréfica No. 17

¢ Conoce el personal las funciones que debe desempefiar en su puesto?

M Si

El 100% de los entrevistados respondid conocer las funciones que debe desempeniar

en su puesto de trabajo.

Fuente: Tabla No. 17
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18. ¢Como determinan las funciones y actitudes requeridas para los puestos?

Tabla No. 18
Opcidn Frecuencia | Porcentaje
Reunion equipo de coordinacion 6 43%
Perfil elaborado por el jefe inmediato 4 29%
Andlisis del puesto 2 14%
Descripcién del puesto 2 14%
Total 14 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Gréfica No. 18

BReunidn equipo
de coordinacidn

MPerfil elaborado
por el jefe
inmediato

M Analisis del
puesto

® Descripcion del
puesto

Fuente: Tabla No. 18

Se observa en la anterior grafica, que el 43% de los entrevistados determina las
funciones y actitudes requeridas para los puestos mediante reuniébn equipo de
coordinacion, 29% por medio del perfil elaborado por el jefe inmediato y el 14% lo
realiza por medio del analisis del puesto.
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19.

Tabla No. 19
Opcidn Frecuencia | Porcentaje
No 10 71%
Si 4 29%
Total 14 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Grafica No. 19

¢, Cuenta la organizacion con un manual de funciones y/o descripcion de puestos?

HNo

HSi

Fuente: Tabla No. 19

Del total de los entrevistados, se obtuvo como respuesta que el 71% no cuenta con un

manual de funciones y/o descripcion de puestos y el 29% respondié tenerlo.
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b) Cuestionario dirigido al personal del departamento técnico y administrativo de las

organizaciones no gubernamentales en Guatemala.

1. ¢Le han proporcionado por escrito las funciones de su puesto?

Tabla No. 20
Opcidn Frecuencia | Porcentaje
Si 31 100%
No 0 0%
Total 31 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Grafica No. 20

mSj

Fuente: Tabla No. 20

Se puede observar en la anterior grafica, que al 100% de los entrevistados le han
proporcionado por escrito las funciones de su puesto.
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2. ¢Considera que las funciones que desempefia, son adecuadas a su puesto?

Tabla No. 21

Opcidn Frecuencia | Porcentaje

No 21 68%
Si 10 32%
Total 31 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Gréfica No. 21

Fuente: Tabla No. 21

El 68% del personal considera que las funciones que desempeifa no son las adecuadas
a su puesto y el 32% considera que si son las adecuadas.
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3. ¢Le proporciona la organizacion capacitaciones y con qué frecuencia las recibe?

Tabla No. 22
Opcidn Frecuencia | Porcentaje
Anualmente 23 74%
Semestralmente 6 19%
Mayor a un afo 2 7%
Trimestralmente 0 0%
Mensualmente 0 0%
Total 31 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Gréfica No. 22

M Anualmente

M Semestralmente

® Mayoraun afio

Fuente: Tabla No. 22

Se puede observar en la gréfica, segun las respuestas de los encuestados que al 74%
le proporcionan anualmente capacitaciones, al 19% semestralmente, y al 7% con una

frecuencia mayor a un afo.
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4. ¢ Cuadles son los temas de capacitacion que recibe?

Tabla No. 23
Opcidn Frecuencia | Porcentaje
Relaciones personales 12 39%
Legislacion tributaria 9 29%
Derechos humanos 6 19%
Micro Finanzas 4 13%
Total 31 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Gréfica No. 23

M Relaciones
personales

M Legislacion
tributaria

H Derechos
humanos

M Micro Finanzas

Fuente: Tabla No. 23

Mediante la gréafica anterior se determind, los temas de capacitacion que recibe el
personal, un 39% son de relaciones personales, 29% de legislacion tributaria y el 19%
de derechos humanos.
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5. ¢En base a qué determinan los temas de capacitacion?

Tabla No. 24
Opcidn Frecuencia | Porcentaje
Observacion 25 81%
Reuniones interdepartamentales 6 19%
Diagnostico de necesidades de Capacitacion 0 0%
Evaluacion del desempefio 0 0%
Cuestionario 0 0%
Descripcién y perfil de puestos 0 0%

Total 31 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Grafica No. 24

M Observacion

AReuniones
interdepartamentales

Fuente: Tabla No. 24

Los encuestados dieron a conocer que los temas de capacitacion, son determinados en
el 81% por observacion y en el 19% en reuniones interdepartamentales.
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6. ¢Qué beneficios obtiene cuando ha sido capacitado?

Tabla No. 25
Opcidn Frecuencia | Porcentaje
Beneficio organizacional 22 71%
Beneficio personal 9 29%
Total 31 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Gréfica No. 25

W Beneficio
organizacional

M Beneficio
personal

Fuente: Tabla No. 25

El 71% respondid que los beneficios obtenidos con la capacitacion eran para la
organizaciéon y el 29% que los beneficios son personales.
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7. ¢Como califica la capacitacion recibida?

Tabla No. 26
Opcidn Frecuencia | Porcentaje
Mala 12 39%
Muy buena 9 29%
Regular 6 19%
Buena 4 13%
Total 31 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Grafica No. 26

H \ala

=2 Muy
buena

# Regular

4 Buena

Fuente: Tabla No. 26

Se puede observar como respuesta a la interrogante planteada, que el 39% de los
encuestados califica la capacitacién recibida como mala, el 29% como muy buena y el

19% como regular.
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8. ¢Qué temas de capacitacion son los que considera necesarios para un mejor
desempeiio de sus funciones?

Tabla No. 27
Opciodn Frecuencia | Porcentaje
Equidad de género 11 35%
Informatica 9 29%
Contabilidad 7 23%
Medio ambiente 4 13%
Total 31 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Gréfica No. 27

% # Equidad de
género

H [nformatica

H Contabilidad

M Medio
ambiente

Fuente: Tabla No. 27

Un 35% de los encuestados considera necesarios como temas de capacitacion la
equidad de género, el 29% la informatica y el 23% la contabilidad, lo anterior puede
verse representado en la grafica.
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9. ¢Ha sido evaluado después de recibir la capacitacion?

Tabla No. 28
Opcidn Frecuencia | Porcentaje
No 31 100%
Si 0 0%
Total 31 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Gréfica No. 28

HNo

Fuente: Tabla No. 28

La informacién reflejada en la gréfica, nos indica que el 100% del personal encuestado
no ha sido evaluado después de recibir capacitacion.
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10. ¢Conoce en qué consiste el diagnéstico de necesidades de capacitacion?

Tabla No. 29
Opcidn Frecuencia | Porcentaje
No 25 81%
Si 6 19%
Total 31 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Gréfica No. 29

HNo

M Si

Fuente: Tabla No. 29

Como puede observarse en la grafica, el 81% respondié que no conoce en qué consiste
el diagndstico de necesidades de capacitacion y el 19% respondié conocerlo.
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Tabla No. 30
Opcion Frecuencia | Porcentaje
Si 31 100%
No 0 0%
Total 31 100%

11. ¢Considera que la deteccion de necesidades de capacitacion, brinda informacion
necesaria para mejorar habilidades y destrezas en su puesto de trabajo?

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Gréfica No. 30

M Si

100%

Fuente: Tabla No. 30

Se puede observar en la grafica, que el 100% de los encuestados respondié que la
deteccion de necesidades de capacitacion brinda informacién para mejorar las
habilidades y destrezas en su puesto de trabajo.
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12. ¢ Le han retroalimentado después de capacitarle?

La gréfica muestra que al 100% del personal, no le han retroalimentado después de

capacitarle.

Tabla No. 31
Opcidn Frecuencia | Porcentaje
No 31 100%
Si 0 0%
Total 31 100%

Fuente: Trabajo de campo (2015)

Gréfica No. 31

#No

Fuente: Tabla No. 31
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V. Anélisis e interpretacion de resultados

De acuerdo a la guia de entrevista dirigida al personal del departamento de
coordinacion (C) y el cuestionario que se dirigio al personal de los (D) departamentos
técnico y administrativo de las organizaciones no gubernamentales en la ciudad de
Guatemala, se discuten en el marco tedrico y marco contextual los siguientes

resultados.

En la entrevista se le preguntd al personal, si conoce qué es un diagnostico de
necesidades de capacitacion y si éste era aplicado en la organizacién que labora por
medio de las preguntas No. 1 y No. 2 (C), respondiendo que no era conocido por el
personal y que no era aplicado en la mayoria de las organizaciones. Lo anterior se
pudo corroborar con la pregunta No.10 (D) donde respondieron que no conocian en qué
consistia el diagnéstico. Se pudo observar desconocimiento del personal de en ambos
departamentos de las organizaciones. Este resultado se discute con Luna (2010),
quien define que el diagnéstico de necesidades de capacitacion “Es una forma de
diagnéstico que requiere sustentarse en informacion pertinente. Gran parte de esta
informacion se debe agrupar sistematicamente, mientras que otra esta disponible en los

administradores de linea”.

Por las preguntas No. 3 y No. 4 (C) se buscé determinar el medio que utilizan para
detectar las necesidades de capacitacion en el puesto de trabajo y la frecuencia con la
gque determinan las necesidades de capacitacidon del personal, obteniendo como
respuesta que utilizan como medio la observacion y su frecuencia de uso es anual. Con
la pregunta No. 11 (D) se buscé saber si consideran que la deteccion de necesidades
de capacitacion, brinda informacion necesaria para mejorar habilidades y destrezas en
su puesto de trabajo, a lo cual el personal respondié en su totalidad que si brinda
informacion oportuna. Con los resultados obtenidos a los cuestionamientos, se puede
determinar que las organizaciones utilizan la observacion para detectar las necesidades
del personal y lo hacen anualmente, el personal considera que el DNC puede brindar

informacion necesaria para mejorar sus habilidades. A lo cual Porret (2010), considera
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que el diagnostico de necesidades de capacitacion “Es una funcion que formal o
informalmente, se ejercita en todos los niveles de la jerarquia organizacional de la
empresa, al objetivo de lograr una perfeccién y mejora de la actividad de cada individuo

inserto en ella, mediante la observacion de su conducta en su puesto de trabajo”.

Por medio de las preguntas No. 5 y No. 6 (C) se cuestiond cual es el objetivo de
capacitar al personal y quiénes participan en la deteccibn de necesidades de
capacitacién, obteniendo como respuestas que el objetivo de capacitar es asignar
nuevas funciones al puesto y esta tarea es realizada por el jefe inmediato, contrastando
lo anterior con la pregunta No. 3 (D) donde se pregunté si la organizaciéon le
proporciona capacitaciones y con qué frecuencia las recibe, respondiendo que las
capacitaciones son anuales en su mayoria. Se considera que las organizaciones
capacitan para aumentar las funciones que deben realizar los subordinados, tarea
realizada por el jefe inmediato, debido a que es la persona mas indicada para conocer
las funciones del personal bajo su cargo, lo cual es realizado anualmente. Lo anterior
se respalda con Valdez (2012), “La capacitacion es una de las estrategias mas

importantes de las empresas para desarrollar a sus empleados”.

Por medio de las preguntas No. 7 y 8 (C) se buscé saber si cuentan con un programa
de capacitacion y en qué consiste dicho programa. A lo cual respondieron que no
existe un programa de capacitacion. Se le cuestioné al resto del personal con la
interrogante No. 6 (D) preguntandole qué beneficios obtiene cuando ha sido capacitado,
a lo cual su respuesta fue que el beneficio era para la organizacion. Por lo que se
observa, que las organizaciones no cuentan con programas de capacitacion y
anicamente buscan su beneficio. Desde el punto de vista de Koontz, Weihrich y
Cannice (2012), “Mencionan que la capacitacién es una responsabilidad administrativa,
las actividades de capacitacion descansan en una politica que reconoce el
entrenamiento como responsabilidad de cada administrador y supervisor, los cuales

deben recibir asesoria especializada a fin de afrontar esa responsabilidad”.
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Se buscé conocer por la pregunta No. 9 (C) quién es el responsable de realizar las
capacitaciones al personal, respondiendo en su mayoria que son el Coordinador y el
Jefe Inmediato. Con la pregunta No. 5 (D) se cuestiond en base a qué determinan los
temas de capacitacion, obteniendo como resultado la observacion. Con lo anterior se
puede determinar que los coordinadores y jefes inmediatos capacitan a los
subordinados utilizando el método de observacion. Lo anterior es comentado por
Valdez (2012), “Se debe invertir en habilidades, conocimientos y aptitudes, deben
hacer lo posible por capacitar a todos sus recursos humanos, para lograr mayor

competitividad”.

Con las interrogantes No. 10 y No. 11 (C) se pregunt6 el lugar donde son realizadas las
capacitaciones y las técnicas que utilizan para capacitar al personal, respondiendo que
las capacitaciones son realizadas dentro de la organizacion y utilizan como técnica la
exposicion. En la pregunta No. 4 (D) se cuestion6 cuéles son los temas de capacitacion
que recibe, respondiendo que son realizadas sobre relaciones personales. Las
organizaciones capacitan a sus empleados dentro de sus instalaciones por medio de
exposiciones, y en su mayoria el tema sobre el cual capacitan es relaciones personales.
Todo lo anterior se discute con Chiavenato (2009), “Los conocimientos o conductas que
se desean como resultado de la capacitacion, el siguiente paso es elegir las técnicas
para el programa de capacitacion, de modo que permitan optimizar el aprendizaje; es
decir, obtener el mayor aprendizaje posible con el menos dispendio de esfuerzo, tiempo

y dinero”.

En las preguntas No. 12 y 13 (C) se cuestionaron los parametros que utilizan para
evaluar las capacitaciones del personal y como evalian los resultados de las
capacitaciones, obteniendo como respuesta que el parametro utilizado es el costo de la
capacitacion y que no son evaluados los resultados de la capacitacion. A traveés de la
pregunta No. 9 (D) se quiso saber si el personal ha sido evaluado después de recibir la
capacitaciéon, a los cual todos respondieron que no. Las organizaciones realizan sus
capacitaciones en funcion de los costos de las mimas y no evaltan los resultados que

obtienen de ellas y tampoco a su personal para conocer los beneficios de las
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capacitaciones recibidas. Lo anterior se respalda con Koontz, Weihrich y Cannice
(2012), argumentando que “La capacitacion debe orientar expectativas de aprendizaje

en sentido positivo y benéfico, completarlas y reforzarlas con una actividad planeada”.

Por medio de la pregunta No. 14 (C) se realiz6 la interrogante para saber cémo
procesan los resultados de la evaluacion de la capacitacion, donde la respuesta fue que
no se realiza. En las preguntas No. 7 y 12 (D) se quiso conocer como califica el
personal la capacitacion recibida y saber si le han retroalimentado después de
capacitarle. Donde la respuesta fue que la capacitacion recibida fue mala y que no ha
sido retroalimentado luego de capacitarle. Con lo anterior se observa que no existe un
programa de capacitacion en las organizaciones, donde se conozcan los requerimientos
de capacitacion del personal, se procesen los resultados de la evaluacion de la
capacitacion y se retroalimente al personal después de capacitarle. Estos criterios son
comentados por Chiavenato (2011), “La evaluacién del desempefio es una apreciacion
sistematica de cdmo se desempefia una persona en un puesto y de su potencial de
desarrollo. Toda evaluacion es un proceso para estimular o juzgar su valor, excelencia

y cualidades de una persona”.

Se buscd conocer con las preguntas No. 15 y No. 16 (C) si el personal conoce los
métodos para levantar un inventario de necesidades de capacitacion y quiénes son los
responsables de realizarlo. Determinando que el personal no conoce los métodos y los
responsables son los jefes inmediatos. En la pregunta No. 8 (D) se cuestiond qué
temas de capacitacion son los que considera necesarios para un mejor desempefio de
sus funciones, obteniendo como respuesta de la mayoria del personal el tema equidad
de género. Con lo anterior se determiné que los que los jefes inmediatos son los
encargados de realizar el inventario de necesidades de capacitacion, y que no conocen
los métodos para elaborarlo, también que los temas en los que capacitan al personal no
son los que ellos requieren. Lo anterior se comenta por Chiavenato (2011), donde
encontramos que uno de los métodos “Implica vision organizacional del futuro. La
introduccidon de nuevas tecnologias 0 equipamientos, los nuevos procesos para

productos o servicios de la organizacion, los nuevos productos y servicios el desarrollo
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de actuales productos o servicios son sefiales de que las personas necesitan adquirir o

construir nuevas habilidades, competencias y destrezas”.

En la preguntas No. 17 y No. 18 (C) se le preguntd al personal sobre si conoce las
funciones que debe desempefiar en su puesto y como determinan las funciones y
actitudes requeridas para los puestos. Donde respondieron que si conocen las
funciones que deben desempefiar y que las funciones y actitudes requeridas para el
puesto son determinadas en reuniones del equipo de coordinacion. Verificando lo
anterior con la pregunta No. 1 (D) donde se preguntd si le han proporcionado por escrito
las funciones de su puesto y donde todos respondieron que si han recibido sus
funciones por escrito. Se determina con lo anterior que el personal tiene conocimiento
de sus funciones, debido a que las ha recibido por escrito y que las mismas son
determinas por el departamento de coordinacion. Se considera oportuno que esta
responsabilidad fuera compartida con el departamento de personal. Lo anterior se
respalda por Chiavenato (2011), quien indica “El area de recursos humanos, es la
encargada de administracion de los recursos humanos, responsable de evaluar el

desempefio de todas las personas de la organizacion”.

En pregunta No. 19 (C) se cuestiond si la organizacién cuenta con un manual de
funciones y/o descripcion de puesto, a lo cual la mayoria de los entrevistados respondi6
gue no cuentan con ello. Lo anterior se contrasta con la pregunta No. 2 (D) donde se
pregunta al personal de los departamentos si considera que las funciones que
desempefia, son adecuadas a su puesto, respondiendo en su mayoria que no son las
adecuadas. Se observa que las organizaciones no cuentan con un manual de
funciones que permita a su personal revisar peribdicamente las funciones que debe
desempainiar, lo cual crea descontento, al considerar que las funciones que realiza no
son las adecuadas. Chiavenato (2009), dice que “La capacitacion es un medio para
apalancar el desempeiio en el trabajo, proceso mediante el cual se prepara a la
persona para que desempefie con excelencia las tareas especificas del puesto que

ocupa”.
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VI. Conclusiones

En consecuencia, se determind que las organizaciones no gubernamentales de la
ciudad de Guatemala, capacitan erroneamente al personal en temas de relaciones
personales y legislacion tributaria, habiendo determinado que estos temas no son los

gue su personal necesita, para un mejor desempefio laboral.

Se pudo determinar, que los coordinadores y jefes inmediatos utilizan la observacion y
las reuniones interdepartamentales para determinar las necesidades de capacitacién en
los colaboradores, como resultado de lo anterior, se observé que no existe un nivel de

analisis en la deteccion de las necesidades de capacitacion.

En sintesis, las organizaciones no gubernamentales capacitan al personal anualmente y
en algunos casos semestralmente, no estando fundamentadas en un diagndstico de
necesidades de capacitaciéon, debido al desconocimiento de su aplicaciéon en el
personal responsable de determinarlas y no se establecen en un programa definido
para realizarlas, debido que el objetivo de capacitar es para asignar nuevas funciones al
puesto de trabajo y crear equipos multidisciplinarios.

De acuerdo con los tipos de capacitacion en cuanto al lugar de aplicaciéon, las
capacitaciones son realizadas dentro del area de trabajo y en cuanto a su utilizacion, se
enfocan a exposiciones y reuniones técnicas, siendo los coordinadores y jefes
inmediatos los responsables de realizar las capacitaciones, obteniendo con ellas

anicamente un beneficio organizacional.

Por lo tanto, en las organizaciones no gubernamentales, no existe una evaluacion de
los resultados de las capacitaciones desarrolladas, calificando el personal como malas
las capacitaciones, por no adaptarse a sus necesidades reales, siendo lo anterior
resultado de no contar con un manual de funciones y / o descripcion de puestos que
pueda proveerles de la informacién necesaria para conocer las funciones de su puesto

de trabajo.
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VIl. Recomendaciones

Se recomienda a las organizaciones no gubernamentales capacitar al personal en los
temas identificados por el presente estudio que son: Equidad de género, informatica y

contabilidad.

Se observa claramente, que es necesario utilizar el diagnéstico de necesidades de
capacitaciéon a través de un cuestionario para determinar los temas que el personal
requiere, para ejecutar mejor sus actividades y establecer el nivel de analisis

organizacional, para determinar la ensefianza y aprendizaje en las organizaciones.

Dadas las condiciones que anteceden, se recomienda incluir un plan de capacitacion
acorde a las necesidades detectadas en el personal, donde se pueda llevar una
secuencia de las mismas, y donde se realice todo el proceso, para que las mismas

sean de beneficio para la organizacion y para su personal.

Por las consideraciones anteriores, se recomienda capacitar al personal fuera de su
lugar de trabajo para una mejor efectividad de las mismas y hacer uso de las principales

técnicas de capacitacion como las lecturas, instruccion programada, entre otras.

De acuerdo con los razonamientos que se han venido realizando, se recomienda
evaluar al personal por lo menos dos veces al afio, utilizando la evaluacion 360° que es
la forma mas completa de evaluacion, para medir los resultados de las capacitaciones

recibidas.
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Anexos

a) Propuesta

Disefio de un diagnéstico de necesidades de capacitacién en organizaciones no

gubernamentales en la ciudad de Guatemala

Introduccion

A través del estudio realizado en las organizaciones no gubernamentales de la ciudad
de Guatemala, se observé que no cuentan con los instrumentos y el conocimiento
adecuado para realizar capacitaciones oportunas a su personal, lo cual motivd a
proponer un formato de diagndstico de necesidades de capacitacion en las
organizaciones no gubernamentales de la ciudad de Guatemala.

Con este formato se buscar optimizar los recursos de las organizaciones y proveer a los
colaboradores de capacitaciones oportunas, las cuales sean de beneficio para el

desarrollo de las funciones que las organizaciones esperan de sus colaboradores.

Se observo, actualmente que las capacitaciones que reciben los colaboradores no
satisfacen las necesidades que el personal requiere, por lo tanto con este estudio se
busca dejar un formato que pueda ser de utilidad a las organizaciones para determinar

las necesidades de capacitacion del personal.

Se espera que al hacer uso de los formatos propuestos en las organizaciones, el

personal mejore sus conocimientos y aptitudes.

También se determind, que las principales necesidades de capacitacion indicadas por
el personal son las capacitaciones sobre aspectos de equidad de género, informéaticos y

contables, para un mejor desempefio de sus funciones.
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Se proveer4d de formatos, que sirvan de herramienta al personal encargado de
determinar las necesidades de capacitaciones, para proveer de capacitaciones

efectivas y acordes al puesto del colaborador.

Obijetivo general

Disefiar un formato para diagnosticar las necesidades de capacitacion en las
organizaciones no gubernamentales de la ciudad de Guatemala, con su aplicacion se
espera orientar al personal, para el mejor aprovechamiento de las capacitaciones a
mediano y largo plazo.

Objetivos especificos

v Establecer un formato para diagnosticar las necesidades de capacitacion del

personal de las organizaciones no gubernamentales de la ciudad de Guatemala.

v Disefiar un programa de capacitacion para el personal, segin necesidades

encontradas en la investigacion.

v' Presentar como puede ser evaluado el personal, mediante la herramienta

Evaluacion 360° con un formato que ejemplifique su uso.
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1) Parte Operativa

Al proveer de una capacitacion oportuna al personal, la organizacién reducira costos al
invertir en capacitaciones que mejoren el desempefio laboral y no invertira recursos
econdémicos en capacitaciones innecesarias, afectando no so6lo su presupuesto, sino

haciendo un mal uso de sus recursos humanos.

El aprendizaje dentro de la organizacion debe ser constante, todos los dias hay
diversas innovaciones en todas las éareas del aprendizaje, mismas que pueden
aplicarse en beneficio de la organizacion mediante un efectivo programa de

capacitacion al personal.

Las técnicas de capacitacion son importantes, para la transmisiéon de los nuevos
conocimientos al personal, debe de proveérseles de un personal calificado que brinde

capacitaciones dindmicas, creativas y motivadoras mediante técnicas modernas.

El lugar para desarrollar las capacitaciones, debe tomarse en cuenta, pues éste es
importante para que sea aprovechado el tiempo que se invierta en las mismas y no
tenga interrupciones, que hagan que el personal pierda el interés o concentracion en el

aprendizaje.

Se debe brindar un tiempo prudente, para que el empleado asimile y ponga en practica
la capacitacion recibida, luego de ello es oportuno evaluarle para conocer si la
capacitacién ha sido en beneficio de las funciones que realiza, o si por el contrario es

necesario reforzarle en puntos especificos.

Para establecer el diagnostico de necesidades de capacitacion, es necesario conocer
en qué consiste, lo cual puede hacerse mediante los resultados que se obtengan del
siguiente formato de cuestionario, el cual se proporciona con la finalidad de que el
colaborador exprese sus necesidades de capacitacion en areas especificas o las que

consideren débiles, para mejorar su desempefio laboral.
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Formato del diagndéstico de necesidades de capacitacion

Se solicita su colaboracion para completar el presente cuestionario, el cual servira para
identificar las areas laborales que necesitan capacitacion dentro del personal que labora
para la organizacion. Agradeciendo de antemano su participacion efectiva en la misma.

La informacién obtenida sera tratada con discrecion.

A continuacion se le presentan varios cuestionamientos, agradecemos segun su

experiencia, criterio y conocimiento el responder a los mismos.

Puesto que desempeiia:

Tiempo de laborar en la organizacion: afos

1. ¢Ha sido capacitado en su actual puesto de trabajo?
Si No

2. ¢Cuando fue la ultima vez que recibié capacitacion?

3 meses 6 meses 1 afo

3. ¢Considera que la capacitacion recibida, mejoré su desempefio laboral?
Si No

¢ Por qué?

4. ¢De la o las capacitaciones que ha recibido, cuales considera han sido importantes

para su desempefio laboral?
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5. ¢ Actualmente considera oportuno capacitarse en un area especifica para mejorar su
desempeiio?
Si No

6. Indique la capacitacion o las capacitaciones que considera necesarias para mejorar
su desempefio laboral.

7. ¢Considera que al recibir la capacitacién o capacitaciones indicadas arriba, mejorara
su actual desempefio?
Si No

8. ¢Qué habilidades considera se mejoraran con la o las capacitaciones indicadas?

9. ¢Considera oportuno que la capacitacidbn o capacitaciones sean impartidas por
personal externo a la organizacion?
Si No

10. ¢ Ve oportuno que las capacitaciones sean impartidas en otro ambiente fuera de la
organizacién, para que la capacitacion sea mas dinamica?

Si No

11. ¢Conoce las funciones que debe desempefar en su actual puesto de trabajo?
Si No
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12. ¢Considera que las funciones que realiza actualmente, son realzadas con
eficiencia?
Si No

13. ¢ Como podria apoyarle su jefe inmediato, para mejorar su actual desempefio?

14. ¢Como considera la relacion laboral con su jefe inmediato?

Buena Regular Mala

15. ¢Qué sugerencia puede proporcionar para mejorar el ambiente laboral en la

organizacion?

16. ¢Considera necesaria la creacion de un programa de capacitacion en la
organizaciéon?
Si No

17. ¢Como considera su disposicion de realizar otras funciones que no estan dentro de
su perfil laboral?

Siempre Casi siempre Nunca

18. ¢Se considera identificado con la ideologia y vision de la organizacion para la cual
labora?
Si No
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19. ¢Considera qué la formacion tecnolégica que actualmente posee, le son suficientes
para presentar informacion oportuna a su jefe inmediato?
Si No

Fuente: Elaboracion propia
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2) Programa de capacitacion

Las siguientes guias de capacitacion son una propuesta para las organizaciones no
gubernamentales de la ciudad de Guatemala, y para todas aquellas organizaciones que
consideren como una oportunidad el capacitar a su personal, la presente guia puede

ser un apoyo, en su toma de decision de capacitacion.

El programa de capacitacién que se presenta a continuacion, parte de las necesidades
reflejadas por el personal de las organizaciones, en los cuestionarios dirigidos al
personal de los diferentes departamentos, asi como de las entrevistas realizadas al

personal del departamento de coordinacion.

El objetivo que pretende cada una de las capacitaciones que se recomienda realizar, es
el proveer al personal de una formacion, en un determinado tema con el fin de reforzar,
renovar o ampliar el conocimiento en dicha materia, lo cual les permita ampliar los
conocimientos y habilidades, reflejandose en la realizacion de sus funciones, lo cual se
podra medir mediante un mejor desempefio laboral a los colaboradores que puedan
capacitarse.

La persona responsable de los recursos humanos en la organizacion, deberd ser la
responsable de organizar los cursos de capacitacién para el personal. Debe tener
especial relacion con la administracion de la misma, para poder asignar fondos para su
realizaciéon, asi como coordinar con los responsables de area los tiempos que sean mas
oportunos para que el personal pueda asistir a las mismas, debido a que las

capacitaciones se deberan realizar durante la jornada laboral.

Se recomienda que las capacitaciones que tienen una secuencia sean semanalmente,
para que el personal no pierda la continuidad de las mismas. Las capacitaciones que
no son secuenciales, se recomienda sean desarrolladas mensualmente. También es
importante que cada una de las sesiones no exceda en 3 6 4 horas, para lograr la

mayor atencion de los participantes y que los mismos puedan continuar con su jornada
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laboral al concluir la misma. De igual forma se recomienda, en funcién de la
disponibilidad de los recursos de la organizaciébn, que las capacitaciones sean
realizadas fuera del area laboral, para que el personal pueda concentrarse en la
capacitacion que recibira y con ello el tiempo que se designe a las mismas sea
aprovechado por los empleados en su totalidad, buscando con ello que haya el menor
ndmero de distractores entre los participantes.

Los cursos o capacitaciones deberan ser brindados por un instructor o facilitador que
profesional en la materia, de preferencia a nivel de licenciatura con una amplia
experiencia en su curriculo vitae. Una seleccion objetiva y calificada del facilitador
podra garantizar, que el profesional posea un amplio conocimiento en el tema que
impartira: Conocimiento de los métodos de trabajo, buenas relaciones humanas e

interpersonales para poder dirigir el grupo de trabajo, asi como responsabilidad.

Las capacitaciones deberan generarse en base, al proceso de deteccion de
necesidades que se realice, siendo validados por la coordinacion, y deberan distribuirse

durante el afo laboral.

Se recomienda, que al final de cada una de las capacitaciones se evalle la misma,
pues esto brinda herramientas, tanto para el capacitador como para la organizacion,
para evaluar el nivel de aprendizaje del personal y la aceptacion del curso dentro del
personal. La evaluacion debera realizarse por medio de un cuestionario estructurado,

el cual debera brindarse al final de cada una de las capacitaciones a los participantes.

Las capacitaciones se han disefiado por areas de trabajo, partiendo que las funciones
del personal, difieren segun el area de trabajo, asi mismo habra capacitaciones donde
podran proporcionarse a todas las areas, quedando a discrecion del responsable de

recursos humanos la selecciéon de quienes deberan participar en las mismas.
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Mdédulos de capacitacion

MODULO |

EQUIDAD DE GENERO

TEMA 1. EQUIDAD DE GENERO.

TEMA 2. LO QUE CONOCEMOS DE
GENERO.

TEMA 3. ACERCANDONOS A LAS
CATEGORIAS DEL GENERO.

TEMA 4. LAS FASES DEL CICLO DE UN
PROYECTO.

MODULO Il

INFORMATICA

TEMA 1. INTRODUCCION A EXCEL.

TEMA 2. FORMULAS Y FUNCIONES.

TEMA 3. GRAFICOS

TEMA 4. MANEJO DE MICROSOFT
EXCEL NIVEL AVANZADO.

TEMA 5. INFORMES DINAMICOS.
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Fuente: Elaboracion propia
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Cronograma de la capacitacién

CRONOGRAMA DE CAPACITACION

Fechas de realizacion en meses y semanas

MESES 1 2 3 4 HORARIO
SEMANAS 112|3|4|1[2[3|4|1|2[3[4]|1|2|3
MODULO | 08:30 a 10:30
EQUIDAD DE GENERO 11:00 a 13:00
MODULO I 08:30 a 10:30
INFORMATICA 11:00 a 13:00
MODULO lil 08:30 a 10:30
CONTABILIDAD 11:00 a 13:00

Fuente: Elaboracion propia
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Cédulas informativas del programa de capacitacion

CEDULA DE CAPACITACION

Lugar: Salon para capacitacién del Centro
Marista de Capacitacion.

Dirigido a: Personal de los departamentos

técnico, administrativo y coordinador.

No. de participantes: Promedio de 6 a 12

personas.

de de

capacitacion y 30 minutos de coffee break.

Tiempo duracion: 4 horas

Médulo I: Equidad de Género.

Tema 1: Equidad de Género.

Objetivo: Analizar la propuesta tetrica de género y sus categorias para contribuir al

cuestionamiento sobre lo que significa ser mujer y hombre.

Evaluacién: El facilitador evaluara a los participantes por medio de una hoja de trabajo,

para dar a conocer el nivel de aprendizaje.

CONTENIDO

PERFIL DEL CAPACITADOR

METODOLOGIA

Origenes del concepto.

Argumento biologicista.

Componentes del

género.

Origenes histéricos de
la dominacion de

género.

Profesional universitario,
especializado en Equidad de Género
y en la aplicacién de las
Herramientas del Marco Ldgico.

Exposicion introductoria,
presentacion y discusion

en plenaria.

Tedrico — practico.

Entrega de material

didactico.

HORARIO

08:30 a 10:30 a.m. Primera parte de la capacitacion.

10:30 a 11:00 a.m. Coffee break.

11:00 a 13:00 p.m. Segunda parte de la capacitacion.
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CEDULA DE CAPACITACION

Lugar: Salon para capacitacion del Centro

Marista de Capacitacion.

Dirigido a: Personal de los departamentos

técnico, administrativo y coordinador.

No. de participantes: Promedio de 6 a 12

personas.

de 4 horas de

capacitacion y 30 minutos de coffee break.

Tiempo duracion:

Médulo I: Equidad de Género.

Tema 2: Lo que conocemos de género.

Objetivo: Analizar la propuesta teérica de género y sus categorias para contribuir al

cuestionamiento sobre lo que significa ser mujer y hombre.

Evaluacién: El facilitador evaluara a los participantes por medio de una hoja de trabajo,

para dar a conocer el nivel de aprendizaje.

CONTENIDO

PERFIL DEL CAPACITADOR

METODOLOGIA

Identidad de género.

Acercandonos a las

categorias de género.

El marco triple de

roles.

Instrumento sobre los

triples roles de género.

Profesional universitario,
especializado en Equidad de Género
y en la aplicacion de las

Herramientas del Marco Ldgico.

Exposicion introductoria,
presentacion y discusion

en plenaria.

Tedrico — practico.

Entrega de material

didactico.

HORARIO

08:30 a 10:30 a.m. Primera parte de la capacitacion.

10:30 a 11:00 a.m. Coffee break.

11:00 a 13:00 p.m. Segunda parte de la capacitacion.
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CEDULA DE CAPACITACION

Lugar: Salon para capacitacion del Centro

Marista de Capacitacion.

Dirigido a: Personal de los departamentos

técnico, administrativo y coordinador.

No. de participantes: Promedio de 6 a 12

personas.

de de

capacitacion y 30 minutos de coffee break.

Tiempo duracion: 4 horas

Médulo I: Equidad de Género.

Tema 3: Acceso y control de los recursos,

acercandonos a las categorias del género.

Objetivo: Identificar las herramientas de analisis de género en la planificacion de

proyectos de desarrollo con enfoque de género.

Evaluacién: El facilitador evaluara a los participantes por medio de una hoja de trabajo,

para dar a conocer el nivel de aprendizaje.

CONTENIDO

PERFIL DEL CAPACITADOR

METODOLOGIA

Necesidades practicas
e intereses

estratégicos.

La condicién y posicion
de las mujeres. Los

factores influyentes

Instrumento de los

factores influyentes.

Profesional universitario,
especializado en Equidad Género y
en la aplicacion de las Herramientas

del Marco Légico.

Exposicion introductoria,
presentacion y discusion

en plenaria.

Tedrico - practico.

Entrega de material

didactico.

HORARIO

08:30 a 10:30 a.m. Primera parte de la capacitacion.

10:30 a 11:00 a.m. Coffee break.

11:00 a 13:00 p.m. Segunda parte de la capacitacion.
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CEDULA DE CAPACITACION

Lugar: Salon para capacitacion del Centro

Marista de Capacitacion.

Dirigido a: Personal de los departamentos

técnico, administrativo y coordinador.

No. de participantes: Promedio de 6 a 12

personas.

de de

capacitacion y 30 minutos de coffee break.

Tiempo duracion: 4 horas

Médulo I: Equidad de Género.

Tema 4: Las fases del ciclo de un proyecto.

Objetivo: Identificar las herramientas de analisis de género en la planificacion de

proyectos de desarrollo con enfoque de género.

Evaluacién: El facilitador evaluara a los participantes por medio de una hoja de trabajo,

para dar a conocer el nivel de aprendizaje.

CONTENIDO

PERFIL DEL CAPACITADOR

METODOLOGIA

Tipos de planificacion.

La planificacion de
género. Enfoque de

marco légico.

Formulacion de
indicadores en general
y los de género en

particular.

Profesional universitario,
especializado en Equidad Género y
en la aplicacion de las Herramientas

del Marco Légico.

Exposicion introductoria,
presentacion y discusion

en plenaria.

Tedrico — practico.

Entrega de material

didactico.

HORARIO

08:30 a 10:30 a.m. Primera parte de la capacitacion.

10:30 a 11:00 a.m. Coffee break.

11:00 a 13:00 p.m. Segunda parte de la capacitacion.
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CEDULA DE CAPACITACION

Lugar: Salon para capacitacion del Centro

Marista de Capacitacion.

Dirigido a: Personal de los departamentos

técnico y administrativo.

No. de participantes: Promedio de 3 a 8

personas.

de de

capacitacion y 30 minutos de coffee break.

Tiempo duracion: 4 horas

Modulo Il: Informéatica.

Tema 1: Introduccion a Excel.

Objetivo: Presentar herramientas que faciliten el seguimiento financiero de las acciones

y la toma de decisiones basadas en informatica.

Evaluacién: El facilitador evaluard a los participantes por medio de un caso practico,

para dar a conocer el nivel de aprendizaje.

CONTENIDO

PERFIL DEL CAPACITADOR

METODOLOGIA

Conceptos basicos.

Edicion de celdas.

Formato.

Insercion.

Profesional de Ingenieria con
amplios conocimientos en

programacion

Exposicion introductoria,

desarrollo de ejercicios.

Practicas personales.

Tedrico — practico.

Entrega de material

didactico.

HORARIO

08:30 a 10:30 a.m. Primera parte de la capacitacion.

10:30 a 11:00 a.m. Coffee break.

11:00 a 13:00 p.m. Segunda parte de la capacitacion.
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CEDULA DE CAPACITACION

Lugar: Salon para capacitacion del Centro

Marista de Capacitacion.

Dirigido a: Personal de los departamentos

técnico y administrativo.

No. de participantes: Promedio de 3 a 8

personas.

de de

capacitacion y 30 minutos de coffee break.

Tiempo duracion: 4 horas

Modulo Il: Informéatica.

Tema 2: Formulas y funciones.

Objetivo: Orientar la automatizacion de procesos repetitivos.

Evaluacién: El facilitador evaluard a los participantes por medio de un caso practico,

para dar a conocer el nivel de aprendizaje.

CONTENIDO

PERFIL DEL CAPACITADOR

METODOLOGIA

Formulas y funciones.

Impresién y

complementos.

Profesional de Ingenieria con
amplios conocimientos en

programacion

Exposicion introductoria,

desarrollo de ejercicios.

Practicas personales.

Tedrico — practico.

Entrega de material

didactico.

HORARIO

08:30 a 10:30 a.m. Primera parte de la capacitacion.

10:30 a 11:00 a.m. Coffee break.

11:00 a 13:00 p.m. Segunda parte de la capacitacion.
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CEDULA DE CAPACITACION

Lugar: Salon para capacitacion del Centro

Marista de Capacitacion.

Dirigido a: Personal de los departamentos

técnico y administrativo.

No. de participantes: Promedio de 3 a 8

personas.

de 4 horas de

capacitacion y 30 minutos de coffee break.

Tiempo duracion:

Modulo Il: Informéatica.

Tema 3: Gréaficos.

Objetivo: Desarrollar las habilidades necesarias para el manejo las graficas, mediante la

ejercitacion guiada.

Evaluacién: El facilitador evaluard a los participantes por medio de un caso practico,

para dar a conocer el nivel de aprendizaje.

CONTENIDO

PERFIL DEL CAPACITADOR

METODOLOGIA

Crear gréficos.

Asistente para graficos.

Personalizar gréficos.

Modificar datos de

graficos.

Profesional de Ingenieria con
amplios conocimientos en

programacion

Exposicion introductoria,

desarrollo de ejercicios.

Practicas personales.

Tedrico — practico.

Entrega de material

didactico.

HORARIO

08:30 a 10:30 a.m. Primera parte de la capacitacion.

10:30 a 11:00 a.m. Coffee break.

11:00 a 13:00 p.m. Segunda parte de la capacitacion.
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CEDULA DE CAPACITACION

Lugar: Salon para capacitacion del Centro

Marista de Capacitacion.

Dirigido a: Personal de los departamentos

técnico y administrativo.

No. de participantes: Promedio de 3 a 8

personas.

de de

capacitacion y 30 minutos de coffee break.

Tiempo duracion: 4 horas

Modulo Il: Informéatica.

Tema 4: Manejo de Microsoft Excel

avanzado.

Objetivo: Analizar la estructura, funciones, caracteristicas y capacidades de una hoja de

calculo en Microsoft Excel.

Evaluacién: El facilitador evaluard a los participantes por medio de un caso practico,

para dar a conocer el nivel de aprendizaje.

CONTENIDO

PERFIL DEL CAPACITADOR

METODOLOGIA

Datos.

Formulas y funciones

avanzadas.

Profesional de Ingenieria con
amplios conocimientos en

programacion

Exposicion introductoria,

desarrollo de ejercicios.

Practicas personales.

Tedrico — practico.

Entrega de material

didactico.

HORARIO

08:30 a 10:30 a.m. Primera parte de la capacitacion.

10:30 a 11:00 a.m. Coffee break.

11:00 a 13:00 p.m. Segunda parte de la capacitacion.
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CEDULA DE CAPACITACION

Lugar: Salon para capacitacion del Centro

Marista de Capacitacion.

Dirigido a: Personal de los departamentos

técnico y administrativo.

No. de participantes: Promedio de 3 a 8

personas.

de 4 horas de

capacitacion y 30 minutos de coffee break.

Tiempo duracion:

Modulo Il: Informéatica.

Tema 5: Informes dinamicos.

Objetivo: Fundamentar la integracion, consolidacion, procesamiento y presentacion de

informes de actividades o proyectos.

Evaluacién: El facilitador evaluard a los participantes por medio de un caso practico,

para dar a conocer el nivel de aprendizaje.

CONTENIDO

PERFIL DEL CAPACITADOR

METODOLOGIA

Tablas dinamicas.

Macros.

Profesional de Ingenieria con
amplios conocimientos en

programacion

Exposicion introductoria,

desarrollo de ejercicios.

Practicas personales.

Tedrico — practico.

Entrega de material

didactico.

HORARIO

08:30 a 10:30 a.m. Primera parte de la capacitacion.

10:30 a 11:00 a.m. Coffee break.

11:00 a 13:00 p.m. Segunda parte de la capacitacion.
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CEDULA DE CAPACITACION

Lugar: Salon para capacitacion del Centro

Marista de Capacitacion.

Dirigido a: Personal del departamento

administrativo.

No. de participantes: Promedio de 3 a 8

personas.

de 4 horas de

capacitacion y 30 minutos de coffee break.

Tiempo duracion:

Modulo Ill: Contabilidad.

Tema 1: Elementos basicos.

Objetivo: Identificar con claridad cudl es la funcién de la contabilidad para la solucion de

los problemas econdémicos y financieros.

Evaluacién: El facilitador evaluard a los participantes por medio de un caso practico,

para dar a conocer el nivel de aprendizaje.

CONTENIDO

PERFIL DEL CAPACITADOR

METODOLOGIA

La empresa.

Ecuacioén patrimonial.

Activo, pasivo y capital.

Las NIC.

Profesional especializado en

Contaduria y Auditoria Publica.

Exposicion introductoria,

desarrollo de ejercicios.

Practicas personales.

Tedrico — practico.

Entrega de material

didactico.

HORARIO

08:30 a 10:30 a.m. Primera parte de la capacitacion.

10:30 a 11:00 a.m. Coffee break.

11:00 a 13:00 p.m. Segunda parte de la capacitacion.
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CEDULA DE CAPACITACION

Lugar: Salon para capacitacion del Centro

Marista de Capacitacion.

Dirigido a: Personal del departamento

administrativo.

No. de participantes: Promedio de 3 a 8

personas.

de

capacitacion y 30 minutos de coffee break.

Tiempo duracion: 4 horas de

Modulo Ill: Contabilidad.

Tema 2: Las transacciones y el patrimonio.

Los registros y la contabilidad.

Objetivo: Conocer los modernos sistemas de registro y control para obtener la

maximizacion de beneficios de la unidad econdmica.

Evaluacién: El facilitador evaluard a los participantes por medio de un caso practico,

para dar a conocer el nivel de aprendizaje.

CONTENIDO

PERFIL DEL CAPACITADOR

METODOLOGIA

La partida doble.

Registros de primera
entrada.

Libros auxiliares.

El inventario.

Profesional especializado en

Contaduria y Auditoria Publica.

Exposicion introductoria,

desarrollo de ejercicios.

Practicas personales.

Tedrico — practico.

Entrega de material

didactico.

HORARIO

08:30 a 10:30 a.m. Primera parte de la capacitacion.

10:30 a 11:00 a.m. Coffee break.

11:00 a 13:00 p.m. Segunda parte de la capacitacion.
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CEDULA DE CAPACITACION

Lugar: Salon para capacitacion del Centro

Marista de Capacitacion.

Dirigido a: Personal del departamento

administrativo.

No. de participantes: Promedio de 3 a 8

personas.

de duracién: 4 horas de

capacitacion y 30 minutos de coffee break.

Tiempo

Modulo Ill: Contabilidad.

Tema 3: Hojas de trabajo y los estados

financieros.

Objetivo: Identificar los métodos modernos de registro utilizados en la actualidad.

Evaluacién: El facilitador evaluara a los participantes por medio de un caso practico,

para dar a conocer el nivel de aprendizaje.

CONTENIDO

PERFIL DEL CAPACITADOR

METODOLOGIA

Las hojas de trabajo,
su importancia, analisis

y cierre.

Los asientos contables.

El balance general, su

objeto e importancia.

El estado de pérdidas y
ganancias, su objeto e

importancia.

Profesional especializado en

Contaduria y Auditoria Publica.

Exposicién introductoria,

desarrollo de ejercicios.

Practicas personales.

Tedrico — practico.

Entrega de material

didactico.

HORARIO

08:30 a 10:30 a.m. Primera parte de la capacitacion.

10:30 a 11:00 a.m. Coffee break.

11:00 a 13:00 p.m. Segunda parte de la capacitacion.

112




CEDULA DE CAPACITACION

Lugar: Salon para capacitacion del Centro

Marista de Capacitacion.

Dirigido a: Personal del departamento

administrativo.

No. de participantes: Promedio de 3 a 8

personas.

de de

capacitacion y 30 minutos de coffee break.

Tiempo duracién: 4 horas

Modulo Ill: Contabilidad.

Tema 4: La contabilidad y la ley. Métodos

electrénicos para transacciones

financieras.

Objetivo: Concretar los aspectos de la legislacion econémica que afectan la unidad

empresarial y su desarrollo.

Evaluacién: El facilitador evaluard a los participantes por medio de un caso practico,

para dar a conocer el nivel de aprendizaje.

CONTENIDO

PERFIL DEL CAPACITADOR

METODOLOGIA

Disposiciones legales

sobre la materia.

La contabilidad y la

legislacion tributaria.

Profesional especializado en

Contaduria y Auditoria Publica.

Exposicion introductoria,

desarrollo de ejercicios.

Practicas personales.

Tedrico — practico.

Entrega de material

didactico.

HORARIO

08:30 a 10:30 a.m. Primera parte de la capacitacion.

10:30 a 11:00 a.m. Coffee break.

11:00 a 13:00 p.m. Segunda parte de la capacitacion.

Fuente: Elaboracion propia
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Modelo de cuestionario de evaluacion para los diferentes médulos

CUESTIONARIO DE EVALUACION

Titulo del médulo:

Titulo del tema:

Taller impartido:

Valoracién

Instrucciones: Por favor evalle de la siguiente manera: 5 = alto
nivel de satisfaccion 3 = nivel aceptable de satisfaccion 1 = bajo

nivel de satisfaccion.

1. Relevancia del contenido o temas del taller.

2. Utilidad de los contenidos abordados en la capacitacion.

3. Velocidad y dinamica de la moderacion (demasiado rapido o

lento, ritmo).

4. Metodologia utilizada en la capacitacion.

. Presentaciones preparadas por €él o la facilitadora.

. Documentacion proporcionada.

. Entorno (lugar de realizacion del taller).

5
6
7. Claridad de la exposicion.
8
9

. Recursos técnicos utilizados.

10. Transferencia de conocimiento / facilitador.

11. Resultados esperados. Nivel de asimilacion y compromiso

personal con los temas abordados.

12. Continuidad en los médulos.

Fuente: Elaboracion propia
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Presupuesto de la capacitacién

El presupuesto de capacitacion se presenta en el siguiente cuadro:

Cuadro No. 1
Presupuesto de la capacitacion
No. RECURSOS DESCIPCION COSTO COSTO
UNITARIO TOTAL
1 Profesional 4 médulos de formacion, Q.3,750.00 | Q.15,000.00
especialista en incluye material didactico
Equidad de para los participantes.
Geénero.
2 Profesional 5 médulos de formacion, Q.1,000.00 | Q.5,000.00
especialista en incluye material didactico
Informatica. para los participantes.
3 Profesional 4 médulos de formacion, Q.2,350.00 | Q.9,400.00
especialista en incluye material didactico
Contabilidad. para los participantes.
4 Coffee break. Refacciones cada una a Q.45.00 | Q.5,760.00
Q.45.00 por 128 personas
(13 capacitaciones)
5 Salén y mobiliario Uso de salén y mobiliario Q.1,000.00 | Q.13,000.00
(incluye equipo
audiovisual) por
capacitacién Q.1,000.00
(13 capacitaciones)
TOTAL Q.48,160.00

Fuente: Elaboracion propia
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Las organizaciones no gubernamentales, dentro de su presupuesto contemplan un una
linea presupuestaria para la formacion de su personal, si no fuera ese el caso, deben
incluirla al inicio del afio, para poder desarrollar las capacitaciones acordes a las

necesidades del personal.

Las ONG’s, también pueden hacer uso los servicios que brinda el Instituto Técnico de
Capacitacion y Productividad (INTECAP) para proporcionar a sus colaboradores las
capacitaciones de contabilidad e informatica, las cuales podran ser adquiridas mediante

un costo inferior, que el presentado en el presupuesto anterior.

La diferencia entre el costo que figura en el presupuesto y el del INTECAP, es debido a
gue esta institucion es promovida por delegacion del Estado y con la contribucién del

sector privado, el cual busca el desarrollo del talento humano y la productividad.

El INTECAP requiere de una inversion para el curso de informética de Q.200.00 y para
el curso de contabilidad Q.250.00 por persona. Ambos cursos pueden realizarse en los
diferentes centros de capacitacion, que se encuentran distribuidos dentro de la ciudad
capital y en algunos departamentos del pais.

Para poder recibir estas capacitaciones, el coordinador o gerente debe brindar del
tiempo necesario, para que el personal se traslade a los centros de capacitacion. Los
cursos son desarrollados durante horario laboral. De igual manera el colaborador

debera adaptarse a los contenidos, horarios y fechas que establece el Instituto.

La informacién de los cursos que proporciona el INTECAP, puede obtenerse por medio

de su pagina web www.intecap.edu.gt o por su linea de informacion de cursos 1565.
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3) Modelo de evaluacién 360°

La evaluacion 360° se encuentra dirigida para el personal de los diferentes
departamentos de las organizaciones no gubernamentales, en la misma pueden
participan los empleados, asi como sus superiores, los cuales son encargados de
realizar las evaluaciones correspondientes y dar su opinién sobre el desarrollo laboral
del empleado que es evaluado. También pueden participar en las mismas colegas de
los evaluados, asi como los clientes internos de la organizacion y otros de considerarse

oportunos, para tener mas puntos de vista.

Esta evaluacion brinda un panorama completo del desempefio del personal, debido a
gue la evaluacion es realizada por mas de una persona, pudiendo ser realizada por sus
superiores, compaferos de labores, clientes internos y clientes externos, lo que hace
mucho més enriquecedora la evaluacién y brinda la oportunidad de conocer diferentes
criterios y puntos de vista del desempefio de la persona evaluada, inclusive el mismo

evaluado puede realizar la evaluacion.

Se considera conveniente que las personas que participen en la evaluacion conozcan
el desempefio de la persona a evaluar con un minimo de 6 meses, para poder dar
aportes oportunos, asi mismo no se recomienda que el conocimiento de la persona sea

mayor a 5 afios, debido a que podria crearse sesgos en la calificacion.
A continuacién se presenta un modelo de evaluacion de 360°, misma que segun las

necesidades de la organizacion puede modificarse, para que pueda cumplir con los

requisitos que se consideren necesarios.
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EVALUACION 360°

Datos del evaluado

Nombre:

Puesto:

Fecha:

Datos del evaluador

Nombre:
Relacion con el evaluado: Jefe Inmediato: Colega:
Cliente Interno: Otro:
Calificacion
Aspecto Evaluado
1/2/3/4/5
Gestion:

Calidad administrativa/programatica: Posee conocimientos Yy

destrezas que le permitan ejercer efectivamente su puesto.

Trabaja en equipo: Solicita participacion a todo nivel en el desarrollo
de las acciones de la organizacion, y desarrolla estrategias en

relacion con sus colegas y supervisores.

Trabaja con otras organizaciones: Colabora, comparte planes,
descubre y promueve las oportunidades de colaborar, maneja un

clima amigable de cooperacion.

Control interno: Controla en forma constante y cuidadosa su trabajo,

buscando siempre la excelencia.

Sentido costo/beneficio: Uso efectivo y proteccion de los recursos.

Toma decisiones y solucién de problemas: Identifica los problemas y
reconoce sus sintomas, establece soluciones. Posee habilidad para

implementar decisiones dificiles, en tiempo y manera apropiada.

Compromiso de servicio: Posee alta calidad de servicio y cumple con

los plazos previstos. Promueve el buen servicio a todo nivel.

Enfoque programatico: Su gestion programatica y de servicio llega a

todos los ambitos de trabajo. Se involucra con el trabajo.
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Destrezas y Habilidades:

Iniciativa y excelencia: Toma iniciativa para aprender nuevas
habilidades y extender sus horizontes. Se reta, para alcanzar niveles

Optimos de desempefio y promueve la innovacion.

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

la transparencia en la administracion de los recursos.

Comunicacion a todo nivel: Se dirige al personal con respeto y
justicia, desarrolla efectivas relaciones de trabajo, con los jefes,

colegas y clientes. Solicita y brinda retroalimentacion.

Supervision / Acompafiamiento: Compromete al personal a
desempefiar el maximo de su habilidad. Provee clara direccion,
informacion y da soporte al personal y colegas.

Apertura para el cambio: Muestra sensibilidad hacia los puntos de
vista de otros y los comprende. Solicita y aprovecha la
retroalimentacion recibida de sus colegas y compafieros.

Indicar algunas fortalezas y debilidades particulares sobre la persona en

referencia:

Fortalezas:

Debilidades:

¢ Qué le sugeriria a la persona en referencia para mejorar su desempefio

personal?
Evaluado por: Cargo: Fecha:
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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Firma del empleado evaluado

(no indica acuerdo necesariamente)

Calificacion:
1 Deficiente, 2 Regular, 3 Bueno, 4 Muy bueno, 5 Excelente.

Puntuacién obtenida:

Rangos:
01-13 Deficiente
14 - 26 Necesita mejorar

27— 39 Bueno
40 — 52 Muy bueno
53 -65 Sobresaliente

Fuente: Elaboracion propia

Una vez obtenido el punteo de cada uno de los evaluadores, y conociendo los
diferentes rangos donde puede catalogarse el nivel de rendimiento del evaluado, el
encargado de recursos humanos sera la persona que decida cudl es el siguiente paso a
seguir, cuando presente los resultados al evaluado. En funcion del rango donde se
encuentre, debe realizarse un plan de mejora, dependiendo en donde se hayan
detectado las deficiencias laborales. Debera pactarse un tiempo prudente para que el
personal pueda mejorar las areas donde ha tenido un bajo desempefio y proponer una

fecha para que sea evaluado nuevamente.

La evaluacién 360° concluye cuando se le dan al evaluado los resultados de la misma,
la importancia de ello es la retroalimentacion que se dé sobre los resultados obtenidos,
los cuales buscan una mejora dentro del personal. Esta herramienta brinda una vision
de la situacion actual que sirva para poner en practica un comportamiento y adquirir

nuevas competencias.

La meta principal de este proceso es detectar las areas de mejora y reforzar las

deficientes dentro del personal.
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b) Instrumentos

Universidad Campus de Quetzaltenango

Univesidad Rafael Landivar

Rﬁfael Lanleaf Licenciatura en Administracién de Empresas
p

Tradicion Jesuita en Guatemala

%
§‘

4’
4 lssﬂ\

Guia de entrevista dirigida al personal del departamento de coordinacién de las

organizaciones no gubernamentales en Guatemala.

La informacién recabada en esta entrevista servira para la elaboracion del trabajo de
tesis de Administracion de Empresas de la Facultad de Ciencias Econdmicas de la
Universidad Rafael Landivar, denominado: “Diagnodstico de necesidades de
capacitacion en las organizaciones no gubernamentales de la ciudad de Guatemala” de
la alumna Claudia Yanira Anleu. EI objetivo de la tesis es: conocer las necesidades de
capacitacion en los diferentes departamentos de las organizaciones no
gubernamentales de la ciudad de Guatemala. La informacion que proporcione sera
manejada con confidencialidad, agradeciendo su colaboracion.

Instrucciones: a continuacidbn se le presentan una serie de cuestionamientos,

contéstelos de forma clara y de acuerdo a su criterio.

1. ¢Conoce qué es un diagndstico de necesidades de capacitacion?
Si No

2. ¢Aplican el diagnéstico de necesidades de capacitacion, en la organizaciéon que
labora?

Si No
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3. ¢Qué medio utilizan para detectar las necesidades de capacitacion en su puesto de
trabajo?
Evaluacion del desempefio.

Observacion.
Cuestionarios.
Reuniones interdepartamentales.

Otro, especifique:

4. ¢Con gué frecuencia se determinan las necesidades de capacitacion del personal?
Mensual.
Trimestral.
Semestral.
Anual.

Otra, especifique:

5. ¢Cual es el objetivo de capacitar al personal?

6. ¢Quiénes participan en la deteccion de necesidades de capacitaciéon?
Coordinador.
Encargado de Recursos Humanos.
Jefe Inmediato.

Otro, especifique:
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7. ¢, Cuentan con un programa de capacitacion?

Si No

8. ¢ En qué consiste su programa de capacitacion?

9. ¢Quién es el responsable de realizar las capacitaciones al personal?
Coordinador.
Encargado de Recursos Humanos.
Jefe Inmediato.

Otro, especifique:

10. ¢En qué lugar se realizan las capacitaciones?
Dentro de la organizacion.
Fuera de la organizacion.

Otro, especifique:

11. ¢Qué técnicas utilizan para capacitar al personal?
Lecturas.
Instruccion programada.

E-learning. (Uso de tecnologias de Internet para aumentar el desempefio
y conocimiento de las personas).

Seminarios.

Reuniones técnicas.

123



Otra, especifique:

12. ¢Qué parametros utilizan para evaluar las capacitaciones del personal?
Costo.
Calidad.
Servicio.
Rapidez.

Resultados.

Otro, especifique:

13. ¢ Como evaluan los resultados de la capacitacion?

14. ; Coémo procesan los resultados de la evaluacion de la capacitacion?

15. ¢Conoce los métodos para levantar un inventario de necesidades de capacitacion?

Si No

16. Existen varios métodos para determinar que habilidades y competencias deben ser
el punto focal para establecer la estrategia de capacitacion. Uno de los métodos
consiste en evaluar el proceso productivo de la organizacion, otro el de realimentacion
directa a partir de lo que las personas consideran que seran las necesidades de
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capacitacion de la organizacion. Un tercer método implica la vision organizacional del
futuro.

¢Quiénes son los responsables de realizar un inventario de necesidades de
capacitacion?

17. ¢Conoce el personal las funciones que debe desempenfiar en su puesto?

Si No

18. ¢Cbmo determinan las funciones y actitudes requeridas para los puestos?

19. ¢Cuenta la organizacién con un manual de funciones y/o descripcion de puestos?

Si No
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3 ,, UﬂiVerSidad Campus de Quetzaltenango

- ’ Univesidad Rafael Landivar
Y, Rﬂfael Landlvaf Licenciatura en Administracién de Empresas

Tradicion Jesuita en Guatemala

Cuestionario dirigido al personal del departamento técnico y administrativo de las

organizaciones no gubernamentales en Guatemala.

La informacién recabada en este cuestionario servird para la elaboracion del trabajo de
tesis de Administracion de Empresas de la Facultad de Ciencias Econdémicas de la
Universidad Rafael Landivar, denominado: “Diagnodstico de necesidades de
capacitacion en las organizaciones no gubernamentales de la ciudad de Guatemala” de
la alumna Claudia Yanira Anleu. EIl objetivo de la tesis es: conocer las necesidades de
capacitacibon en los diferentes departamentos de las organizaciones no
gubernamentales de la ciudad de Guatemala. La informacion que proporcione sera

manejada con confidencialidad, agradeciendo su colaboracion.

Instrucciones: a continuacion se le presentan una serie de cuestionamientos,

contéstelos de forma clara y de acuerdo a su criterio.

1. ¢Le han proporcionado por escrito las funciones de su puesto?
Si No

2. ¢Considera que las funciones que desemperia, son adecuadas a su puesto?
Si No

3. ¢Le proporciona la organizacion capacitaciones y con queé frecuencia las recibe?
Si No

Mensualmente.

Trimestralmente.
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Semestralmente.
Anualmente.

Mayor a un afno.

4. ¢Cudles son los temas de capacitacion que recibe? (Si la respuesta anterior fue
positiva, responda esta pregunta.)

5. ¢En base a qué determinan los temas de capacitacion?

Diagnostico de necesidades de capacitacion.
Evaluacion del desempefio.

Cuestionario.

Observacion.

Descripcion y perfil de puestos.

Otro, especifique:

6. ¢Qué beneficios obtiene cuando ha sido capacitado?

Beneficio personal.
Beneficio organizacional.

Otro, especifique:
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7. ¢Como califica la capacitacion recibida?

Muy buena.
Buena.
Regular.

Mala.

8. ¢Qué temas de capacitacion son los que considera necesarios para un mejor

desempeiio de sus funciones?

9. ¢Ha sido evaluado después de recibir la capacitacion?
Si No

10. ¢Conoce en qué consiste el diagnéstico de necesidades de capacitacion?
Si No

11. ¢Considera que la deteccién de necesidades de capacitacion, brinda informacion
necesaria para mejorar habilidades y destrezas en su puesto de trabajo?
Si No

12. ;Le han retroalimentado después de capacitarle?
Si No
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c) Cuadro de operacionalizacién

Variables e Sujetos de Instrumentos Preguntas
indicadores investigacion
Diagnéstico de | Colaboradores Entrevista

necesidades de

capacitacion

del departamento
de Coordinacién
de las
organizaciones

no

gubernamentales:

Coordinador,
Coordinador de
Area
Responsable
Pais,
Responsable de
Areay
Responsable de

Acciones Propias

Deteccion de
necesidades de
capacitacion y
niveles de

analisis

¢,Conoce qué es un
diagnéstico de necesidades

de capacitacién?

¢Aplican el diagnéstico de
necesidades de
capacitacion, en la

organizacion que labora?

¢,Qué medio utilizan para
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detectar las necesidades de
capacitacion en su puesto

de trabajo?

¢,Con qué frecuencia se
determinan las necesidades
de capacitacion del

personal?

¢ Conoce los métodos para
levantar un inventario de
necesidades de

capacitacion?

¢, Quiénes son los
responsables de realizar un
inventario de necesidades

de capacitacién?

¢,Conoce el personal las
funciones que debe

desempeiiar en su puesto?

¢, Como determinan las
funciones y actitudes
requeridas para los

puestos?

¢,Cuenta la organizacion con
un manual de funciones y/o

descripcion de puestos?

Programa de

capacitacion

¢, Cual es el objetivo de

capacitar al personal?

¢, Quiénes participan en la
deteccién de necesidades
de capacitacion?
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¢Cuentan con un programa

de capacitacién?

¢ En qué consiste su

programa de capacitacion?

Tipos de

capacitacion

¢, Quién es el responsable de
realizar las capacitaciones al

personal?

¢En qué lugar se realizan

las capacitaciones?

¢, Qué técnicas utilizan para

capacitar al personal?

Evaluacion de
los resultados

de capacitacion

¢, Qué parametros utilizan
para evaluar las
capacitaciones del

personal?

¢, Como evaluan los
resultados de la

capacitacion

¢, Como procesan los
resultados de la evaluacion

de la capacitacion?

Diagnostico de
necesidades de
capacitacion

Colaboradores de
los
departamentos
Técnicoy
Administrativo de
las
organizaciones
no

gubernamentales:

Cuestionario
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Técnicos de
Campo,
Promotor,
Facilitador,
Administrador,
Contador y

Secretaria

Deteccion de
necesidades de
capacitacion y
niveles de

andlisis

¢Le han proporcionado por
escrito las funciones de su

puesto?

¢,Considera que las
funciones que desempefia,
son adecuadas a su

puesto?

¢,Conoce en qué consiste el
diagnéstico de necesidades

de capacitacién?

¢, Considera que la deteccion
de necesidades de
capacitacién, brinda
informacion necesaria para
mejorar habilidades y
destrezas en su puesto de

trabajo?

Programa de

capacitacion

¢Le proporciona la
organizacion capacitaciones

y con qué frecuencia las
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recibe?

¢,Cuales son los temas de

capacitacion que recibe?

Tipos de
capacitacion

¢En base a qué determinan

los temas de capacitacion?

¢, Qué beneficios obtiene

cuando ha sido capacitado?

¢, Como califica la

capacitacion recibida?

Evaluacion de
los resultados
de capacitacion

¢, Qué temas de capacitacion
son los que considera
necesarios para un mejor
desemperio de sus

funciones?

¢Ha sido evaluado después
de recibir la capacitacion?

JLe han retroalimentado

después de capacitarle?
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d) Puntos principales de un programa de capacitacion

Cuadro No. 1.1

¢ Quién debe Aprendices
capacitarse? >
¢ Quién va Capacitador o
a capacitar? > instructor
¢ Sobre qué va Asunto o contenido
a capacitar? g de la capacitacion
¢,Donde sera la Lugar fisico,
capacitacion? g puesto o aula
¢, Como sera la Métodos de capacitacion
capacitacion? g y/o recursos necesarios
¢ Cuéndo seré la Agenda de la
capacitacion? g capacitacion y horario
¢,Cuanta sera la Tiempo, duracién o
capacitacion? > intensidad
¢Para qué es la Objetivo o resultados
capacitacion? > esperados

Fuente: Chiavenato (2009)
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e) Uso de una gréafica de series de tiempo, para evaluar los efectos de un

programa de capacitacion

Grafica No. 1.1
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Fuente: Dessler (2009)
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f) Organigrama de la Comisién de Derechos Humanos Hispano Guatemalteca

COORDINADOR

RESPONSABLE
PAIS

SOBERANIA GESTION DE
ALIMENTARIA PROYECTOS

I_I

ADMINISTRACION

TECNICOS DE TECNICOS DE
CAMPO CAMPO CONTABILIDAD

Fuente: Elaboracion propia, basada en la informacion proporcionada por la
organizacion Comision de Derechos Humanos Hispano Guatemalteca (2015)
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g) Organigrama de Solidaridad Internacional

COORDINADOR

ADMINISTRACIO

Y FINANZAS PROYECTOS

SUPERVICION DE
PROYECTOS

CONTABILIDAD

FACILITADOR

Fuente: Elaboracion propia, basada en la informacion

proporcionada por la organizacion Solidaridad Internacional (2015)
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h) Organigrama de Veterinarios Sin Fronteras

COORDINADOR
PAIS

DELEGACIONES ADMINISTRACION

COORDINADOR
DE SECTOR

CONTABILIDAD SECRETARIA

FACILITADOR

Fuente: Elaboracion propia, basada en la informacion

proporcionada por la organizacion Veterinarios Sin Fronteras (2015)
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i) Desglose de puestos de las ONG’s

Cuadro No. 1.2

Departamento

Comisién de Derechos
Humanos Hispano

Guatemalteca

Solidaridad

Internacional

Veterinarios Sin
Fronteras

No. de Personas

No. de Personas

No. de Personas

Coordinacioén 5 5 4
Técnico 6 8 3
Administrativo 4 7 3
Sub totales 15 20 10
Total 45

Fuente: Elaboracion propia, basada en la informacion proporcionada por la

organizacion Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo (2015)
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