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Resumen

La presente investigacion titulada Capacitacion por competencias laborales del
personal de los colegios privados del municipio de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos, de tipo de descriptivo y con el objetivo de conocer como se desarrolla la
capacitacion por competencias laborales.

Para conocer la opinion de los directores y de los docentes en relacion al tema de
investigacion, por medio del trabajo de campo, se utiliz6 como instrumento la
encuesta, con preguntas abiertas, cerradas y de opcién multiple, las que dirigieron a

los directores y docentes y se orientaron a los objetivos del estudio.

De acuerdo a las respuestas obtenidas se observo que en los colegios privados si se
capacita a los docentes por competencias laborales y si se lleva un proceso, no
obstante la capacitacion no es frecuente y ademas en el ultimo afio no todo el

personal fue capacitado en este importante aspecto de desempefio.

También se pudo determinar que no todos los colegios cuentan con un departamento
de recursos humanos y que quienes se encargan del proceso de capacitacién son
los directores, aspecto que concuerda con que un porcentaje bajo tenga definido un

plan de capacitacion.

Por lo que es importante que los directores de los colegios privados disefien e

implementen un proceso de capacitacion.

La investigacion presenta una propuesta titulada Guia para la implementacion del
proceso de capacitacion por competencias laborales especificas para el personal de
los colegios privados del municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, en
donde se encuentran elementos importantes para que los colegios puedan realizar
sus propias capacitaciones para el personal y que esto repercuta en el desempefio

de los mismos.



INTRODUCCION

El municipio de San Pedro Sacatepéquez, ubicado al occidente de Guatemala, es
una localidad reconocida por su gran actividad econémica, debido a que su poblacion,
mayormente indigena, se dedica a la actividad agricola y a la produccion de tejidos
de punto y su comercializacién, asi como al comercio de variedad de bienes y
servicios. Aspectos que lo han hecho un centro de convergencia comercial, lo que ha
provocado la migraciéon de familias de los municipios del altiplano del departamento

de San Marcos, con el consiguiente crecimiento demogréfico.

Dicho crecimiento demografico, que sigue en aumento dia a dia, ha significado un
incremento de la demanda de educacion, tanto para el sector publico como para el
privado. Sin embargo no siempre la educacion que brindan los centros educativos del
sector publico satisfacen las expectativas y exigencias de los padres de familia, lo
gue ha generado una oportunidad para los centros educativos privados, que se han
destacado por satisfacer de mejor manera los requerimientos de los padres y

alumnos acerca de la forma en que realizan el proceso de ensefianza-aprendizaje.

También producto del crecimiento de la poblacién ha sido el surgimiento de nuevos
centros educativos privados y por lo tanto mayor competencia, lo que significa que
para mantenerse y captar nuevos clientes, los colegios deben mejorar su oferta
educativa, aparte de ofrecer buenas instalaciones y seguridad para los estudiantes,

aspectos que también valoran los padres de familia.

Debido a lo mencionado, los directores de los colegios privados del municipio de San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos, deben disefiar un proceso de capacitacion que
desarrolle las competencias laborales de los docentes y que esté estructurado
debidamente con los elementos que lo integran como la deteccién de necesidades,

disefio didactico, validacion, implementacion y evaluacion.



La capacitacion es una herramienta muy util para los directores de los colegios
privados porque les permite mejorar los conocimientos, habilidades y actitudes de los
docentes, por lo que el presente trabajo de investigacion titulado Capacitacion por
competencias laborales para el personal de los colegios privados del municipio de
San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, tuvo como objetivo identificar el desarrollo de
la capacitacion por competencias laborales del personal de los colegios privados.

La investigacion revela que si capacitan al personal por competencias laborales y
que aplican un proceso para el mismo, pero no se capacita a todo el personal y que
no todos los colegios cuentan con un plan definido, lo que hace que no todos los

docentes estén enfocados a desempefiarse en base a éstas.

Se recomienda a los directores de los colegios privados disefiar la planeacion de la
capacitacion, para capacitar de manera organizada a los docentes con la finalidad de

mejorar sus conocimientos, habilidades y destrezas.



l. MARCO DE REFERENCIA

1.1. Marco contextual

Banco G&T, (1993) hace referencia que el Municipio de San Pedro Sacatepéquez,
del departamento de San Marcos cuenta con una municipalidad de 22 categoria. Area
aproximada 253 km2. Nombre geografico oficial: San Pedro Sacatepéquez. Colinda
al norte con San Lorenzo, San Marcos; al este con San Antonio Sacatepéquez, San
Marcos; Palestina de Los Altos y San Juan Ostuncalco, Quetzaltenango; al sur con
San Cristébal Cucho, El Tumbador y Nuevo Progreso San Marcos; al oeste con San
Marcos y Esquipulas Palo Gordo, San Marcos. La cabecera esti al oeste del rio
Nahuala, sierra Madre, aproximadamente a 1 km. por la ruta nacional 1, al este de la
cabecera departamental. San Marcos. Esta a una altitud de 2,330 metros sobre el
nivel del mar, latitud 14°57'55", longitud 91°46'36". El municipio tiene también
caminos, roderas y veredas que unen a sus poblados y propiedades rurales entre siy
con los municipios adyacentes. El municipio cuenta con una ciudad que es la
cabecera, San Pedro Sacatepéquez, 17 aldeas y 67 caserios. EI municipio, situado
dentro del &rea linguistica mam, cuenta con una poblacion predominante indigena.
Sus habitantes presentan un patron de vida desde lo mas tradicional, hasta aquellas
formas de transculturacion de gran contenido hispanico. La cabecera muestra, como
caracteristica, estar unida a la departamental, San Marcos, por una amplia avenida.
En lo que respecta a la ciudad de San Pedro Sacatepéquez, sus habitantes
indigenas poseen un patron de vida basicamente aborigen. La poblacion es
predominantemente agraria y su principal cultivo es el maiz, base de su alimentacién.
Los habitantes poseen sus terrenos en que siembran milpa en los alrededores,

ademas de dedicarse a ciertos oficios o artesanias, lo mismo que al comercio.

Para respaldar el estudio de investigacion sobre capacitacion por competencias

laborales se enumeran a continuacion los siguientes antecedentes.

Bernabé (2009) en su tesis “Propuesta de un modelo integral basado en

competencias para la evaluacion del impacto de la capacitacion en el desempefio de



las organizaciones” que tuvo como unidad de analisis tres organizaciones privadas
de la ciudad de México de las cuales no se proporcionan los nombres por
confidencialidad de las mismas, y los sujetos investigados fueron los altos mandos
de una empresa farmaceéutica, una del sector financiero y un organismo educativo,
teniendo como objetivo general proponer un modelo integral que considere una
evaluacion formativa y una evaluacion agregada de la capacitacion y evaluar su
impacto a nivel individual y organizacional a través de la construccion y uso de
indicadores de desempefio. Se concluye que en las tres organizaciones solo se hace
una evaluacion de la capacitacion a nivel de reaccién y aprendizaje, que en las tres
existe una carencia de mecanismos sistematizados para la evaluacion y el
seguimiento de la capacitacion, y que en las tres existe una percepcion positiva y de
importancia alta de la capacitacion por parte de todos los actores. La propuesta
plantea la aplicacion de un modelo integral que evalle tanto los métodos como los
productos de la capacitacion. El instrumento utilizado fue la encuesta y el disefio de
la investigacion fue de metodologia mixta, es decir, se utiliz6 una investigacion
documental para la definicibn y operacionalizaciéon de los constructos y métodos
cuantitativos para la definicibn de competencias y para la validacién de los reactivos
e indicadores de desempefio.

Rodriguez, (2007) destaca que el significado laboral de competencia como simple
descripcion de algo que debe ser capaz de hacer una persona que trabaje en una
area laboral concreta y como una accion, conducta o resultado que la persona en
cuestion debe poder realizar, se trata mas bien de un punto de vista alternativo
respecto del concepto de competencia, al considerar que el conocimiento, la
comprension de la situacion, el discernimiento, la discriminacién y la accion
inteligente subyacen en la actuacion y en la competencia; en otras palabras, la
competencia supone transferencia, respuesta a situaciones nuevas, valores
humanos puestos en practica, conocimiento técnico inteligente y desarrollo de las
habilidades que sustentan su logro, lo que podria ser un conocimiento técnico
inteligente. Desde la perspectiva de las competencias laborales se reconoce que las

cualidades de las personas para desempefiarse productivamente en una situacion de

4



trabajo, no so6lo dependen de las situaciones de aprendizaje escolar formal, sino
también del aprendizaje derivado de la experiencia en situaciones concretas de

trabajo.

Escuela Superior de Administracion de Negocios, (2016) refiere que la capacitacion
es un factor fundamental que proporciona a los empleados mejoras en sus
competencias profesionales y capacidades interpersonales, abriendo oportunidades
para su crecimiento al interior de la organizacion. La competencia de una persona
define su capacidad productiva medida en términos de desempefio real y
demostrado en un determinado contexto de trabajo. Esto no resulta Gnicamente de la
capacitaciéon, sino también de la experiencia adquirida en situaciones concretas de
ejercicio ocupacional. Existen empresas para las cuales la capacitacion de un
empleado es un proceso continuo que comienza desde la induccion. Es en este
primer paso, en el cual se da a conocer al nuevo colaborador los principios, las
politicas y procedimientos, los sistemas de calidad empleados, la cultura
organizacional, sus derechos y obligaciones, el entorno en el cual van a trabajar, etc.
Luego viene el proceso que permite establecer cuales son las necesidades
especificas de capacitacion para los empleados, las que pueden ser identificadas
mediante la evaluacién del desempefio. Y esta evaluacion debe ser continua, al
menos cada afio, de manera que se pueda establecer la evolucidon que muestra cada

trabajador.

Ramirez y Garcia, (2006) hace referencia de que los procesos de capacitacion van
siempre asociados a procesos de cambio y por tanto, dirigidos a preparar a los
miembros de la organizacion para lograr el estado cualitativamente superior que se
quiere alcanzar. Esto implica la creacion de nuevas habilidades, para, en el mediano
y largo plazos, consolidar los cambios sobre la base de la creacion de nuevos
valores culturales. Para lograr cambios consistentes hay que crear nuevos habitos,
modificar comportamientos, y en esto juega un papel principal la capacitacion. No
puede olvidarse, sin embargo, que con la capacitacion puede lograrse el cambio

deseado; pero también algo no deseado si no se planifica y controla adecuadamente.



Esta realidad determina la necesidad de medir el impacto de los procesos de
capacitacion desde su fase de planificacion hasta el cumplimiento de los objetivos
propuestos. La capacitacion debe disefiarse sobre la base de lo que quiere el cliente
y también sobre esta base es que debe medirse. En otras palabras, es necesario
definir el alcance de la capacitacion que se va a hacer y esto debe quedar
determinado en los objetivos que se definan. Por eso resulta esencial en el proceso

de planificacion de la capacitacion el momento del contrato con el cliente.

Sanchez (2010) en su tesis “La capacitacion como herramienta para la mejora en la
atencion al cliente de las panaderias de la ciudad de Retalhuleu” que tuvo como
unidad de analisis las panaderias que estan inscritas en la Camara de Comercio de
la ciudad de Retalhuleu y como sujetos de investigacion a los propietarios,
empleados y clientes. El objetivo general establecido fue identificar la utilizacion de
programas de capacitacion para mejorar la atencion al cliente de las panaderias de la
ciudad de Retalhuleu. Las conclusiones de la investigacion fueron que en todas las
panaderias de la ciudad de Retalhuleu, los empresarios no utilizan la capacitacion
como herramienta para mejorar la atencion al cliente, que en un alto porcentaje los
empleados de las panaderias no han participado en programas de capacitacion, que
la mayor parte de los propietarios entrevistados verbalmente consideran que es
importante la capacitacion para la empresa, sin embargo, no lo aplican en la
formacién de su personal, que en promedio el nivel de atencion al cliente es
deficiente, porque se carece de la aplicacion de capacitacion en los empleados. Las
recomendaciones indican que los empresarios deben llevar a cabo programas de
capacitaciéon, que todos los propietarios deben implementar y participar en
programas de capacitacion, que los propietarios de las panaderias por medio de sus
empleados deben mejorar su nivel de atencion al cliente y que para que los
propietarios de las panaderias, logren transferirles conocimientos béasicos e
importantes, destrezas y habilidades a sus empleados, deben conocer y ejecutar un
plan de capacitaciones. La propuesta se orientd a la creacion de un Plan de
capacitacion orientado al cliente. El instrumento utilizado fue la encuesta y el disefio

dela investigacion fue de tipo descriptiva.



1.2. Marco teérico

1.2.1. Capacitacion por competencias laborales

Chiavenato (2009) refiere que la capacitacion, ademas de ocuparse de la informacion,
las habilidades y los conceptos, ahora se orienta al desarrollo de ciertas
competencias que desea la empresa. Esta capacitacion se basa en un mapa, trazado
previamente, de las competencias esenciales para el éxito organizacional. Estas
competencias esenciales se dividen en areas de la empresa y en competencias
individuales. Todas las competencias, a nivel de la empresa, de division e individual,
se definen de forma clara y objetiva para que todos los colaboradores las puedan
entender. A partir de cada definicion se establecen los programas de capacitacion

para todo el personal involucrado.

La capacitacion constituye el nlcleo de un esfuerzo continuo disefiado para mejorar
las competencias de las personas y, en consecuencia, de la organizaciéon. Ademas
se disefla con el objeto de proporcionar a los talentos el conocimiento y las

habilidades que necesitan en sus puestos actuales.

De Cols e lacolutti (2006) hacen referencia a que la formacién por competencias
debe basarse en la practica reflexiva y que el trabajador construye la competencia

del andlisis y la reflexion sobre su propia préctica.

La formacién o capacitacion basada en competencias requiere un equilibrio entre
adquirir conocimientos, practicar procedimientos, resolver problemas, realizar tareas,

disefiar y gestionar proyectos que pongan en juego la integracion de los aprendizajes.

A) Capacitacion

Chiavenato (2009) indica que la primera etapa de la capacitaciébn es levantar un
inventario de las necesidades de capacitacion que presenta la organizacién. Esas
necesidades no siempre estan claras y se deben diagnosticar con base en ciertas

auditorias e investigaciones internas capaces de localizarlas y descubrirlas. Las



necesidades de capacitacion son carencias en la preparacién profesional de las
personas, es la diferencia entre lo que una persona deberia saber y hacer y aquello
gue realmente sabe y hace. Significan una discordancia entre lo que deberia sery lo
gue realmente es. Una necesidad de capacitacion es un area de informacion o de
habilidades que un individuo o un grupo deben desarrollar para mejorar o aumentar
su eficiencia, eficacia y productividad en el trabajo. En la medida en que la
capacitacion se enfoque en estas necesidades y carencias y las elimine, entonces
sera benéfica para los colaboradores, para la organizacién y, sobre todo, para el

cliente. De lo contrario, representara un desperdicio o una simple pérdida de tiempo.

Chiavenato (2007) indica que la deteccidn de necesidades de capacitacion es la
primera etapa de la capacitacion y se refiere al diagndstico preliminar que se precisa
hacer. Se puede efectuar considerando tres niveles de analisis: analisis
organizacional, analisis de los recursos humanos y el analisis de las operaciones y

las tareas.

Dessler (2009) plantea que capacitar significa proporcionar a los empleados nuevos
o0 antiguos las habilidades que requieren para desempefiar su trabajo. La
capacitacién es una de las bases de una buena administracion, y una tarea que los
gerentes no deben ignorar. ElI hecho de tener empleados con un alto potencial no
garantiza su éxito, ellos deben saber lo que la gerencia desea que hagan y como
quiere que lo hagan. De no ser asi, tenderan a improvisar, por lo que no dejaran de

ser productivos.

Ademas indica que la capacitacion es inutil si el colaborador carece de la habilidad o
motivacion para beneficiarse de ésta. En términos de habilidades, el colaborador
necesita (entre otras cuestiones) habilidades de lectura, escritura y matematicas, asi

como el nivel educativo, la inteligencia y los conocimientos basicos.



Refriere que para lograr que las habilidades se transfieran con facilidad se debe

facilitar la transferencia de las nuevas habilidades y conductas del lugar donde se

imparte la capacitacion al centro de trabajo si se:

v" Maximiza la similitud entre la situacion de la capacitacion y la situacién laboral.

v Proporciona una practica adecuada.

v Etiqueta o identifica cada caracteristica de las herramientas o cada paso en el
proceso.

v Dirige la atencién de los colaboradores a los aspectos importantes del trabajo.

v Proporciona informacién preparatoria.

También indica que del analisis de capacitacion depende de si capacita a empleados
nuevos o a antiguos. La principal tarea del andlisis de los requerimientos de
capacitaciéon de empleados nuevos consiste en determinar lo que entrafia el puesto y
dividirlo en subtareas, cada una de las cuales se debe ensefar al nuevo empleado.
El analisis de las necesidades de capacitacion de los empleados actuales es mucho
mas complejo, porque es necesario decidir si la capacitacion es la solucién a los

problemas.

El anadlisis de tareas es el estudio detallado para determinar cuéles habilidades
especificas, requiere el puesto. También es posible conocer los requerimientos de
capacitacion al revisar los estdndares de desempefio, al efectuar el trabajo y al

cuestionar a los empleados actuales y a sus supervisores.

Hay varios métodos que se pueden utilizar para identificar las necesidades de
capacitacion de los empleados actuales, las cuales incluyen la revision de:

v Las evaluaciones de desempefio;

v Los datos de desempefio relacionados con el puesto;

v Las observaciones de los supervisores o de otros especialistas;

v Las entrevistas con el empleado o su supervisor;

v' La evaluacién de aspectos como los conocimientos del puesto, las habilidades y

la asistencia;



v
v
v

Las encuestas de actitudes;
Las bitacoras individuales de los empleados;

Lo resultados del centro de evaluacion.

Dessler (2009) indica que un plan estratégico es la forma en que la empresa planea

adaptar sus fortalezas y debilidades internas con las oportunidades y amenazas

externas, con la finalidad de mantener una ventaja competitiva. La esencia de la

pl

aneacion estratégica son las preguntas: “; En donde estamos ahora como negocio,

donde deseamos estar y qué haremos para llegar ahi?”. Luego, el gerente formula

estrategias especificas (de recursos humanos y otros tipos) para llevar a la

organizaciéon del lugar donde se encuentra ahora al lugar donde desea estar. Una

estrategia es una linea de accion.

Chiavenato (2007) en relacion al plan que debe guiar cualquier programa de

capacitacién indica que debe incluir los siguientes puntos:

N N N N SN

v

v

Atender una necesidad especifica para cada ocasion.
Definicion clara del objetivo de la capacitacion.
Division del trabajo que se desarrollard en mddulos, 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 implementar la capacitaciéon, como tipo
de capacitador o instructor, recursos audiovisuales, maquinas, equipos o0
herramientas necesarios, materiales, manuales, entre otros.
Definicién de la poblacién meta, es decir, las personas que seran capacitadas:

o Numero de personas.

o Tiempo disponible.

o Grado de habilidad, conocimientos y tipo de actitudes.

o Caracteristicas personales de conducta.
Lugar donde se efectuara la capacitaciéon, con la consideracion de las opciones
siguientes: en el puesto, fuera del puesto pero dentro de la empresa y fuera de la

empresa.
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v Tiempo o periodicidad de la capacitacion, horario u ocasion propicia.
v' Caélculo de la relacion costo-beneficio del programa.
v' Control y evaluacion de los resultados para revisar los puntos criticos que

demandan ajustes y modificaciones al programa a efecto de mejorar su eficacia.

La planeacién se deriva del diagnéstico de las necesidades de capacitacion. Por lo
general, los recursos y las competencias puestos a disposicion de la capacitacion se

relacionan con la problemética diagnosticada.

Robbins y Judge (2009) hacen referencia de que los empleados competentes no lo
son para siempre ya que las aptitudes se deterioran y se hacen obsoletas, por lo que
es necesario aprender otras nuevas. Esa es la razén por la cual las organizaciones

gastan mucho dinero cada afio en la capacitacion formal.

Chiavenato (2007) da a conocer que la capacitacion es el proceso educativo de corto
plazo, aplicado de manera sistematica y organizada, por medio del cual las personas
adquieren conocimientos, desarrollan habilidades y competencias en funcién de
objetivos definidos. También indica que la capacitacion entrafia la transmision de
conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de la
organizacién, de la tarea y del ambiente, asi como desarrollo de habilidades y

competencias.

El contenido de la capacitacién puede incluir cuatro formas de cambio de la conducta,

a saber:

v' Transmision de informacién: el contenido es el elemento esencial de muchos
programas de capacitacion, es decir, la informacion que se imparte entre los

educandos en forma de un conjunto de conocimientos.

v' Desarrollo de habilidades: sobre todo, las habilidades, las destrezas y los

conocimientos que estan directamente relacionados con el desempefio del
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puesto presente o de posibles funciones futuras. Se trata de una capacitacién
orientada directamente hacia las tareas y las operaciones que serén realizadas.

v Desarrollo o modificacion de actitudes: se busca generalmente la modificacion de
actitudes negativas de los trabajadores para convertirlas en otras mas favorables,
como aumentar la motivacibn o desarrollar la sensibilidad del personal de
gerencia y de supervision en cuanto a los sentimientos y las reacciones de las
personas. Puede involucrar la adquisicion de nuevos habitos y actitudes, sobre
todo en relacion con los clientes o usuarios (como en el caso de la capacitacion

de vendedores, cajeros, etc.) o técnicas de ventas.

v' Desarrollo de conceptos: la capacitacion puede estar dirigida a elevar la
capacidad de abstraccion y la concepcién de ideas y filosofias, sea para facilitar
la aplicacion de conceptos en la practica de la administracién, sea para elevar el
nivel de generalizacion para desarrollar gerentes que puedan pensar en términos

globales y amplios.

Alles (2005) indica que para implementar programas de capacitacion y entrenamiento
por competencias, ademas de definir las competencias serd necesario conocer las
del personal, lo cual es posible por distintos caminos a partir de evaluaciones por
competencias o evaluaciones de potencial de competencias, 0 como derivado de las
evaluaciones de desempefio. Si no se sabe qué competencias tiene el personal no

es posible entrenar en competencias.

Chiavenato (2009) considera que la capacitacion es un medio para apalancar el
desempeiio en el trabajo y que es un medio que desarrolla las competencias de las
personas para que puedan ser mas productivas, creativas e innovadoras, a efecto de
gue contribuyan mejor a los objetivos organizacionales y se vuelvan cada vez mas
valiosas, por lo que considera que es una manera eficaz de agregar valor a las
personas, a la organizacion y a los clientes. La capacitacion enriquece el patrimonio

humano de las organizaciones y es responsable de la formacion de su capital
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intelectual. La capacitacion se orienta al presente, se enfoca en el puesto actual y
pretende mejorar las habilidades y las competencias relacionadas con el desempeiio

inmediato del trabajo.

Los programas de capacitacion de las organizaciones casi siempre incluyen, al
mismo tiempo, varios tipos de cambios del comportamiento. Cuando desarrollan las
habilidades de las personas también transmiten informacién vy, simultdneamente,
motivan nuevas actitudes y conceptos. Buena parte de los programas de
capacitacién busca cambiar las actitudes reactivas y conservadoras de las personas
por actitudes proactivas e innovadoras con el propdsito de mejorar su espiritu de

equipo y su creatividad.

B) Tipos y técnicas de capacitacion

e Tipos de capacitacion

Chiavenato (2009) enfatiza que la capacitacion se puede dar de varias maneras: en
el trabajo, en clase, por teléfono, por medio de la computadora o por satélite. Los

medios son muy variados.

Por cuanto se refiere al lugar donde ocurre, la capacitacion puede ser:

v' Capacitacién en el puesto: técnica que proporciona informaciéon, conocimiento y
experiencia en cuanto al puesto. Puede incluir la direccion, la rotacién de puestos
y la designacién de proyectos especiales.

v' Técnica de clase: utiliza un aula y un instructor para desarrollar habilidades,
conocimientos y experiencias relacionados con el puesto. Esta técnica desarrolla
las habilidades sociales e incluye actividades como la dramatizacion y juegos de
empresas. Las técnicas de clase propician la interaccién y generan un ambiente
de discusién, lo que no ocurre con los modelos de mano Unica, como la situacion
de lectura. También desarrolla un clima en el cual los capacitados aprenden el
nuevo comportamiento desempefiando las actividades, actuando como personas
0 equipos, actuando con informacién y facilitando el aprendizaje a través del

conocimiento y la experiencia relaciona con el puesto.

13



e Teécnicas de capacitacion

Chiavenato (2007) indica que una vez determinada la naturaleza de las habilidades,
los conocimientos o las conductas que se desean como resultado final de la
capacitacion, el siguiente paso es escoger las técnicas y meétodos que seran
empleados en 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 utilizacion, tiempo y lugar

de aplicacion.

e Teécnicas de capacitacion en cuanto a su utilizacion
v' Técnicas de capacitacion orientadas al contenido: disefiadas para la transmisiéon
de conocimientos o informacién, como la técnica de lectura comentada, video-

discusion, instruccidon programada e instruccion por computadora.

v/ Técnicas de capacitacién orientadas al proceso: disefiadas para el cambio de
actitudes, desarrollo de la conciencia de uno mismo y de los otros, asi como el
desarrollo de habilidades interpersonales. Son las que hacen hincapié en la
interaccion entre los educandos en el sentido de influir en el cambio de conducta o
de actitud, mas que en transmitir conocimiento. Entre las técnicas orientadas al
proceso tenemos la representacion de roles, la simulacion, el entrenamiento de la

sensibilidad, el entrenamiento de grupos, etcétera.

v/ Técnicas 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 soélo para transmitir conocimientos y contenidos, sino también para alcanzar
objetivos establecidos para las técnicas orientadas al proceso. Entre las técnicas
mixtas sobresalen las técnicas de conferencia, estudio de casos, simulaciones y

juegos, asi como diversas técnicas en el trabajo. Algunas técnicas de capacitacion
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en el trabajo son la instruccién en el puesto, la capacitacion para la induccion, la

capacitacion con simuladores, la rotacion de puestos, entre otros.

e Teécnicas de capacitacion en cuanto al tiempo
Respecto al tiempo, las técnicas de capacitacion son clasificadas en dos categorias:
las técnicas aplicadas antes de ingresar al trabajo (programas de induccion o de

integracion) y las aplicadas después del ingreso al trabajo.

v Programa de induccién o de integracion a la empresa: busca que el nuevo
empleado se adapte y familiarice con la empresa, asi como con el ambiente social
y fisico donde trabajard. Es conducida por su jefe inmediato, por un instructor

especializado o por un compairiero.

v Capacitacion después del ingreso al trabajo: se puede hacer con la consideracién
de dos aspectos: la capacitacion en el lugar de trabajo (en servicio) y la

capacitacion fuera del lugar de trabajo (fuera de servicio).

e Técnicas de capacitacion en cuanto al lugar de su aplicacién

v Capacitacion en el lugar de trabajo. Puede ser impartida por trabajadores,
supervisores 0 especialistas de staff. No requiere de acomodos o equipos
especiales y constituye la forma mas comun de capacitaciéon. Es muy bien acogida
en razon de que es muy practica, pues el empleado aprende mientras trabaja. La
capacitacion en el puesto presenta varias modalidades: admision de novatos que
seran entrenados en ciertos puestos, rotacion de puestos, entrenamiento para

algunas tareas, enriquecimiento del puesto, etcétera.

v Capacitacion fuera del lugar de trabajo: La mayor parte de los programas de
capacitacion que tienen lugar fuera del trabajo no estan directamente relacionados
con ély, en general, complementa la capacitacion en el trabajo. La ventaja es la
total inmersion del educando en la capacitacion, lo que no es posible cuando esta

involucrado con el desempefio de las tareas del puesto. Las principales técnicas o
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métodos de capacitacion fuera del trabajo son: aulas para exposiciones, expositiva
y conferencias, seminarios y talleres, peliculas, método de casos (estudio de
casos), discusion en grupos pequefios, paneles, foro, dramatizacion
(representacion de roles), simulaciones y juegos, instruccion programada, oficinas

de trabajo y reuniones técnicas.

Chiavenato (2009) hace referencia de que existen varias técnicas de capacitacion

como:

v Lecturas: es la técnica mas utilizada para transmitir informacién en programas de
capacitacion. Es un medio de comunicacion que implica una situacién de mano
Gnica, en la cual el instructor presenta verbalmente informacion a un grupo de
oyentes. Presenta la informacion mientras que el personal en capacitacion
participa escuchando y no hablando. Las desventajas de la lectura es que el
personal adopta una posicién pasiva, que existe poca 0 ninguna posibilidad de
esclarecer dudas o significados o de comprobar si las personas comprendieron el
material de lectura. Existe poca o ninguna posibilidad para la practica, el refuerzo,
la realimentacion el conocimiento de los resultados. Lo ideal seria hacer que el
material sea mas significativo o intrinsecamente motivador para las personas en

capacitacion.

v' Instruccién programada: el aprendizaje programado aplica sin la presencia ni la
intervencion de un instructor humano. Se presentan pequefias partes de
informacion, que requieren las correspondientes respuestas, al personal en
capacitacion. Estos pueden determinar sus respuestas, sabiendo si han
comprendido la informacién obtenida. Los tipos de respuestas solicitados a los
capacitados varian conforme a la situacion, pero generalmente son generalmente
de opcidon multiple, verdadero o falso, u otro. La ventaja de esta técnica es que se
da posibilidad de que sea computarizado de que los capacitados absorban el
conocimiento en sus propias casas, saber de inmediato si estan en lo correcto o
no y participar activamente en el proceso. Una desventaja es que no presenta

respuestas al capacitado.
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v’ Capacitacion en clase: es el entrenamiento fuera del lugar de trabajo, en un aula.
Los educandos cuentan con la ayuda de un instructor, profesor o gerente que
transmite el contenido del programa de capacitacion. Se trata de una situacion de

laboratorio y esta aislada del local de trabajo.

v Capacitacién por computadora: con la ayuda de la tecnologia de la informacion,
se puede hacer por medio de CD o DVD y con la ayuda de multimedia (gréficos,

animacion, peliculas, audio y video).

v' E-learning: se refiere al uso de las tecnologias de internet para entregar una
amplia variedad de soluciones que aumenta el desempefio y el conocimiento de
las personas. También se conoce como capacitacion en linea y tiene tres
fundamentos: a) es una red que es capaz de actualizar, almacenar, distribuir y
compartir al instante el contenido de la instruccion o la informacién. b) se puede
entregar al usuario final pro via dela computadora mediante la tecnologia
estandar de internet. c) Se enfoca en el aspecto mas amplio del aprendizaje y va
mas alld de los paradigmas tradicionales de capacitacion. No se limita a la
entrega dela instruccion (caracteristica de la capacitacién por computadora).

Contenido de la capacitacion

El contenido de la capacitacion puede incluir cuatro formas de cambio de la conducta,

a saber:

v' Transmision de informacion: el contenido es el elemento esencial de muchos
programas de capacitacion, es decir, la informacién que se imparte entre los

educandos en forma de un conjunto de conocimientos.

v" Normalmente, la informacién es general, preferentemente sobre el trabajo, como
informacion respecto a la empresa, sus productos y servicios, su organizacion y
politicas, las reglas y los reglamentos, etc. También puede involucrar la

transmision de nuevos conocimientos.
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v' Desarrollo de habilidades: sobre todo, las habilidades, las destrezas y los
conocimientos que estan directamente relacionados con el desempefio del puesto
presente o de posibles funciones futuras. Se trata de una capacitacion orientada

directamente hacia las tareas y las operaciones que seran realizadas.

v Desarrollo o modificacién de actitudes: se busca generalmente la modificacion 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 involucrar la adquisicion de nuevos habitos y actitudes, sobre
todo en relacion con los clientes o usuarios (como en el caso de la capacitacion

de vendedores, cajeros, etc.) o técnicas de ventas.

v' Desarrollo de conceptos: la capacitacion puede estar dirigida a elevar la
capacidad de abstraccion y la concepcién de ideas y filosofias, sea para facilitar
la aplicacién de conceptos en la practica de la administracion, sea para elevar el
nivel de generalizacion para desarrollar gerentes que puedan pensar en términos

globales y amplios.

C) Competencias laborales

Tobon (2006) propone conceptuar las competencias como procesos complejos que
las personas ponen en accidn-actuacion- creacion, para resolver problemas y realizar
actividades (de la vida cotidiana y del contexto laboral-profesional), aportando a la
construccion y transformacién de la realidad, para lo cual integran el saber
(automotivacién, iniciativa y trabajo colaborativo con otros), el saber conocer
(observar, explicar, comprender y analizar) y el saber hacer (desempefio basado en
procedimientos y estrategias), teniendo en cuenta los requerimientos especificos del
entorno, las necesidades personales y los procesos de incertidumbre, con autonomia
intelectual, conciencia critica, creatividad y espiritu de reto, asumiendo la

consecuencia de los actos y buscando el bienestar humano.
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Las competencias deben ser abordadas desde un didlogo entre tres ejes centrales:
(1) las demandas del mercado laboral-empresarial-profesional, (2) los requerimientos
de la sociedad, y (3) la gestion de la autorrealizacidon humana desde la construccion y

el afianzamiento del proyecto ético de la vida.

La descripcion de una competencia debe tener como minimo los componentes
especificos, considerando ademas, el desarrollo humano, los problemas del entorno

y el manejo de situaciones de incertidumbre.

Los componentes estructurales de una competencia son:

e Identificacibn de la competencia: nombre y descripcion de la competencia
mediante un verbo en infinitivo, un objeto sobre el cual recae la accion y una
condicion de calidad.

o Elementos de competencia: desempefios especificos que componen la
competencia identificada.

e Criterios de desempefio: son los resultados que una persona debe demostrar en
situaciones reales del trabajo, del ejercicio profesional o de la vida social,
teniendo como base unos determinados requisitos de calidad con el fin de que el
desempefio sea idéneo.

o Saberes esenciales: son los saberes requeridos para que la persona pueda
lograr los resultados descritos en cada uno de los criterios de desempefio, los
cuales se clasifican en saber ser, saber conocer y saber hacer.

e Rango de aplicacion: son las diferentes clases, tipos y naturalezas en las cuales
se aplican los elementos de competencia y los criterios de desempeifio, lo cual
tiene como condicion que tales clases impliquen variantes en la competencia.

o Evidencias requeridas: son las pruebas necesarias para juzgar y evaluar la
competencia de una persona, acorde con los criterios de desempeifio, los
saberes esenciales y el rango de aplicacion de la competencia.

e Problemas: son los problemas que la persona debe resolver de forma adecuada

mediante la competencia.
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o Caos e incertidumbres: es la descripcion de las situaciones de incertidumbre
asociadas generalmente al desempeiio de la competencia, las cuales deben ser

afrontadas mediantes estrategias.

Las capacidades se componen de destrezas, y a su vez, éstas se componen de
partes mas pequefias denominadas habilidades. Las capacidades son procesos
generales, mientras que las habilidades son aspectos muy especificos en el
desemperio. Las destrezas son mediadoras entre las capacidades y las habilidades.

Estos tres elementos tienen dos componentes: uno mental y otro de accion.

Clasificacion de las competencias laborales

Hay varias maneras de clasificar las competencias. La primera de ellas establece dos
categorias amplias: competencias diferenciadoras y competencias umbral. Las
primeras se refieren a aquellas caracteristicas que posibilitan que una persona se
desemperie de forma superior a otras, en las mismas circunstancias de preparacion y
en condiciones idénticas (por ese motivo aportan ventajas competitivas a la
organizacién en su conjunto); las segundas, en cambio, permiten un desempefio

normal o adecuado en un area.

Las competencias también pueden clasificarse en laborales y profesionales. Las
primeras son propias de obreros calificados, se forman mediante estudios técnicos
de educacion para el trabajo y se aplican en labores muy especificas; las segundas,
en cambio, son exclusivas de profesionales que han realizado estudios de
educacién superior (tecnolégica o profesional) y se caracterizan por su alta
flexibilidad y amplitud, asi como por el abordaje de imprevistos y el afrontamiento de

problemas de alto nivel de complejidad.

Otra clasificacion de las competencias consiste en establecimiento de cuatro clases
generales: competencias técnicas (conocimientos y destrezas requeridos para
abordar tareas profesionales en un amplio entorno laboral); competencias

metodoldgicas (analisis y resolucion de problemas); competencias participativas
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(saber colaborar en el trabajo y trabajar con otros) y competencias personales
(participaciéon activa en el trabajo, toma de decisiones y aceptacion de

responsabilidades).

Una de las clasificaciones méas extendidas consiste en dividir las competencias en

competencias basicas, genéricas y especificas.

Competencias basicas

Son las competencias fundamentales para vivir en sociedad y desenvolverse en
cualquier @mbito laboral. Estas competencias se caracterizan por: (1) constituir la
base sobre la cual se forman los demas tipos de competencias; (2) formarse en la
educaciéon basica y media; (3) posibilitar, analizar, comprender y resolver problemas
de la vida cotidiana; (4) constituir un eje central en el procesamiento de la

informacion de cualquier tipo.

Ejemplo de competencias basicas son la competencia comunicativa, matematica, de
autogestion del proyecto ético de vida, manejo de las nuevas tecnologias y la

comunicacion, afrontamiento al cambio, liderazgo, etc.

Competencias genéricas

Son aquellas competencias comunes a varias ocupaciones o0 profesiones. Estas
competencias se caracterizan por: (1) aumentar las posibilidades de empleabilidad al
permitirle a las personas cambiar facilmente de un trabajo a otro; (2) favorecer la
gestion, consecucion y conservacion del empleo; (3) permitir la adaptacién a
diferentes entornos laborales, requisito esencial para afrontar los constantes cambios
en el trabajo dados por la competencia, las crisis econdémicas y la globalizacion; (4)
no estar ligadas a una ocupacion particular; (5) ser adquiridas mediante procesos
sistematicos de ensefianza y aprendizaje; y (6) su adquisicion y desempefio puede

evaluarse de manera rigurosa.
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Algunas competencias genéricas son: emprendimiento, gestion de recursos, trabajo

en equipo, gestion de informacion, comprension sistematica, resolucion de

problemas, planificacion del trabajo.

Competencias especificas

Son aquellas competencias propias de una determinada ocupacién o profesion.

Tienen un alto grado de especializacidén, asi como procesos educativos especificos,

generalmente llevados a cabo en programas técnicos, de formacion para el trabajo y

en educacion superior.

Alles (2005) refiere que el tipo o nivel de competencia tiene implicaciones practicas

para el planeamiento de recursos humanos. Las competencias de conocimiento y

habilidad tienden a ser caracteristicas visibles y relativamente superficiales. Las

competencias de concepto de si mismo, caracteristicas y motivaciones estan mas

escondidas, mas dentro de la personalidad.

Las competencias se pueden clasificar en:

Competencias de logro y accion: orientacién al logro, preocupacion por el orden,
calidad y precision, iniciativa y busqueda de informacion.

Competencias de ayuda y servicio: entendimiento interpersonal y orientacion al
cliente.

Competencias de influencia: influencia e impacto, construccién de relaciones y
conciencia organizacional.

Competencias gerenciales: desarrollo de personas, direccion de personas, trabajo
en equipo y cooperacion y liderazgo.

Competencias cognoscitivas: pensamiento analitico, razonamiento conceptual y
experiencia técnica, profesional y de direccion.

Competencias de eficacia personal: autocontrol, confianza en si mismo,

comportamiento ante los fracasos y flexibilidad.
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¢ Quién define las competencias?

En todos los casos, es imprescindible el compromiso y participacion de la maxima
linea de autoridad. La definicion de las competencias no puede dejarse en manos de
menor nivel dentro de la organizacion, aunque sean expertas. Si se recurre a la
ayuda de una consultora externa ésta deberd, trabajar sin excepcion, con los nimero
uno de la empresa para definir las competencias. Los llamados diccionarios de
competencias son infinitos como la imaginacion de los distintos especialistas; por lo
tanto, como la empresa no es de los consultores, sera ella misma la que debera

definir sus propias competencias o factores clave de éxito.

Para desarrollar las competencias se da lo que se conoce como capacitacion en el
puesto, donde se utilizan herramientas como el coaching y la rotacion de puestos,

entre otras.

Chiavenato (2007) indica que el entrenamiento o coaching es una relacion que
involucra a dos personas: al lider y al subordinado, o sea al entrenador (coach) y al
aprendiz. La principal caracteristica del entrenamiento es el valor que agrega a las
partes que interactian entre si. Se basa en un vinculo que impulsa talentos, crea
competencias y estimula potenciales. En esta relaciéon, el entrenador lidera, orienta,
guia, aconseja, entrena, desenvuelve, estimula e impulsa al aprendiz, mientras que
éste aprovecha el impulso y la direccion para aumentar sus conocimientos,

perfeccionar lo que sabe, aprender cosas nuevas y mejorar su desempefo.

Aadmot (2010) manifiesta que otro excelente método de capacitacion es la rotacion
de puestos, en el que un empleado desempeiia diferentes puestos dentro de una
organizacion. Dicha rotacion es popular en la capacitacion gerencial porque permite
a un candidato experimentar y entender la mayoria, si no todos, los tipos de puestos
gque desempefiaran sus subordinados. La rotacidbn de puestos también se usa
comunmente para capacitar a empleados que no pertenecen a la gerencia. Ademas
de fomentar su conciencia, la principal ventaja de la rotacion de puestos es que

permite tanto las transferencias laterales dentro de una organizacibn como una
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mayor flexibilidad en el reemplazo de trabajadores ausentes. La rotacion de puestos
mejora la satisfaccion laboral disminuyendo el aburrimiento que con frecuencia surge
de las labores repetitivas. La rotacion funciona mejor si se asigna a un capacitador
corporativo para supervisar a los empleados desde el principio hasta el fin de sus
rotaciones. Esto brinda mayor estabilidad en comparacion con lo que ocurriria si el

empleado tuviera un supervisor diferente para cada rotacion.

Werther y Davis (2008) consideran que un concepto fundamental en la
administracion del capital humano es la identificacibn de competencias. Cuando se
definen con rigor, se identifican y se aplican de forma adecuada, las competencias

permiten una mejor integracion en el trabajo.

Para identificar las competencias es necesario realizar un proceso de analisis
cualitativo del trabajo, con la finalidad de definir los conocimientos, habilidades y
destrezas esenciales para desempefiar con eficiencia una funcién laboral. Las
competencias estan integradas por elementos determinados que se pueden resumir

en los siguientes: saber, saber hacer, saber ser y saber estar.

La competencia se describe en relacion con determinada actividad. A su vez, la

actividad se define como una accion, un comportamiento y un resultado.

Ventajas de la identificacion de competencias

La administracion basada en competencias presenta las siguientes ventajas:
Se identifican las capacidades y habilidades del personal.

Apoya al desarrollo individual y organizacional.

Apoya al proceso de reclutamiento y seleccion.

Se enfoca a las necesidades de capacitacion y desarrollo.

Permite la definicién de planes de vida y carrera.

Contribuye en el mejor aprovechamiento de los recursos.

R N N N N N RN

Disminuye la rotacién de personal.
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Técnicas de identificacion de competencias

La identificacion de competencias busca determinar las competencias necesarias
para llevar con eficiencia una actividad. La identificacion tradicional se enfocaba en el
analisis de tareas a través de observar los tiempos y movimientos. No obstante,
conforme ha evolucionado la gestion por competencias se han desarrollado varias

técnicas, como son:

v' La entrevista.
v Ejercicios en bandeja, que simulan procedimientos administrativos con el fin de
gue el examinado proponga soluciones a las situaciones expuestas.

v Ejercicios grupales, que intentan que un grupo discuta posibles situaciones.

<\

Presentaciones, en las que los participantes deben presentar determinado tema.
v' Busqueda de hechos, en la que el participante debe solucionar un problema

planteado con informacién incompleta

D) Proceso de la capacitaciéon

Chiavenato (2007) enfatiza que la capacitacion es el acto intencional de proporcionar
los medios que permitirdn el aprendizaje, el cual es un fenémeno que surge como
resultado de los esfuerzos de cada individuo. El aprendizaje es un cambio de
conducta que se presenta cotidianamente y en todos los individuos. La capacitacion
debe tratar de orientar esas experiencias de aprendizaje en un sentido positivo y
benéfico, completarlas y reforzarlas con una actividad planeada, a efecto de que los
individuos de todos los niveles de la empresa puedan desarrollar mas rapidamente
sus conocimientos y aquellas actitudes y habilidades que les beneficiaran a ellos y a
la empresa. Asi, la capacitacién cubre una secuencia programada de hechos que se
pueden visualizar como un proceso continuo, cuyo ciclo se renueva cada vez que se
repite. El proceso de capacitacion se ase-meja a un modelo de sistema abierto,
Cuyos componentes son:

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

informacion, conocimientos, etcétera.
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v' Proceso u operacion como procesos de ensefianza, aprendizaje individual,
programa de capacitacion, entre otros.

v' Productos (salidas u outputs), como personal capacitado, conocimientos,
competencias, éxito o eficacia organizacional, entre otros.

v Retroalimentacién, como evaluacion de los procedimientos y resultados de la

capacitacion, ya sea con medios informales o procedimientos sistematicos.

En términos amplios, la capacitacién implica un proceso de cuatro etapas, a saber:
v' Deteccion de las necesidades de capacitacion (diagnoéstico).

v Programa de capacitacion para atender las necesidades.

v" Implementacion y realizacion del programa de capacitacion.
v

Evaluacion de los resultados.

e Determinar las necesidades de capacitacion

Aamodt (2010) manifiesta que llevar a cabo un analisis de las necesidades es el
primer paso en el desarrollo de un sistema de capacitacion para empleados. El
propdsito de dicho andlisis es determinar los tipos de capacitacion, si hubiera alguno,
gue se necesitan en una organizaciéon, asi como el grado en que la capacitacion es
un medio practico para alcanzar los objetivos organizacionales. La importancia de la
evaluacion de las necesidades se demostr6 con una meta-andlisis que indicaba
mayor eficacia de la capacitacion cuando se hacia una evaluacion de las
necesidades antes de crear un programa de capacitacion. Por lo comun se llevan a
cabo tres tipos de analisis de las necesidades: organizacional, de las tareas y de las

personas.

e Analisis organizacional

El proposito es determinar aquellos factores organizacionales que faciliten o inhiban
la eficacia de la capacitacion. Por ejemplo, una organizacion puede percibir que la
capacitacion es importante pero quizd carezca de dinero para financiarla, sea
incapaz de pagarle al empleado tiempo extra para asistir al programa o0 no quiera

gastar en la capacitacion porque los empleados dejan la organizacion después de un
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corto periodo. Un andlisis organizacional que se haga correctamente se enfocara en
las metas que la compafia desea alcanzar, el grado en el que la capacitacion
ayudara a alcanzar esas metas, la capacidad de la organizacion para llevar a cabo el
programa (finanzas, espacio fisico, tiempo) y el grado en el que los empleados estan
dispuestos y listos para ser capacitados (atributos fisicos, compromiso, motivacion,

estrés).

e Andlisis de las tareas

Si los resultados del analisis organizacional indican que existe un clima positivo para
la capacitacion, el paso siguiente es llevar a cabo un andlisis de las tareas. El
propésito de este es utilizar los métodos de analisis de puestos para identificar las
tareas que cada empleado realiza, las condiciones en las que lo hace y las
competencias (conocimientos, habilidades, capacidades) que requiere para hacerlo
en las condiciones dadas. Los métodos de analisis de puestos que de manera comun
se usan para este propésito incluyen entrevistas, observaciones e inventarios de
tareas. Si una organizacién cuenta con descripciones de puestos detalladas y
actualizadas, el analisis de las tareas es facil y no necesita mucho tiempo. Si tales
descripciones no estan disponibles, el analisis de las tareas puede ser costoso y

tardado.

e Andlisis de la persona

El tercer y ultimo paso en el proceso de analisis de las necesidades es determinar
quienes necesitan capacitacion y en qué areas. El analisis de la persona se basa en
el reconocimiento de que no todos los empleados requieren capacitacion adicional
para cada tarea. Para determinar las necesidades individuales de capacitacién, el
analisis de la persona utiliza las calificaciones de la evaluacion del desempefio,

encuestas, entrevistas, pruebas de habilidades y conocimientos, e incidentes criticos.
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e Medios para hacer una deteccién de las necesidades de capacitacion
La deteccion de las necesidades de capacitacion es una forma de diagndstico que

requiere sustentarse en informacion relevante. Los medios principales empleados

para hacer la deteccion de las necesidades de capacitacion son:

v' Evaluacion del desempefio: ésta permite identificar a aquellos empleados que

realizan sus tareas por debajo de un nivel satisfactorio, asi como averiguar cuales
son las areas de la empresa que requieren de la atencion inmediata de los
responsables de la capacitacion.

Observacion: constatar donde hay evidencia de un trabajo ineficiente, como
equipos rotos, atraso en relacion con el cronograma, desperdicio de materia
prima, elevado niamero de problemas disciplinarios, alto indice de ausentismo,
rotacion de personal elevada, etcétera.

Cuestionarios: investigaciones por medio de cuestionarios y listas de control que
contengan la evidencia de las necesidades de capacitacion.

Solicitud de supervisores 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, con respecto a problemas que se pueden resolver por medio de la
capacitacion, surgen por medio de entrevistas con los responsables de las
diversas areas.

Reuniones interdepartamentales: discusiones entre los responsables de los
distintos departamentos acerca de asuntos que conciernen a los objetivos de la
organizacion, problemas de operaciones, planes para determinados objetivos y
otros asuntos administrativos.

Examen de empleados: entre otros se encuentran los resultados de los examenes
de seleccién de empleados que desempefian determinadas funciones o tareas.
Reorganizacion del trabajo: siempre que las rutinas de trabajo sufran una
modificacion total o parcial sera necesario brindar a los empleados una

capacitacion previa sobre los nuevos métodos y procesos de trabajo.
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v Entrevista de salida: cuando el empleado abandona la empresa es el momento
mas adecuado para conocer su opinion sincera sobre la organizacion y las
razones que motivaron su salida. Es posible que varias deficiencias de la
organizacién, que se podrian corregir, salten a la vista.

v Analisis de puestos y especificacion de puestos: proporciona un panorama de las
tareas y habilidades que debe poseer el ocupante.

v Informes periédicos de la empresa o de produccién, que muestren las posibles

deficiencias que podrian merecer capacitacion.

Ademas de los medios antes mencionados, existen algunos indicadores de
necesidades de capacitacion, los cuales sirven para sefalar hechos que provocaran
futuros requerimientos de capacitacién (indicadores a priori) 0o problemas que se

desprenden de necesidades existentes (indicadores a posteriori).

v Indicadores a priori: Son hechos que, si acontecieran, crearian necesidades

futuras de capacitacién facilmente previsibles.

v Indicadores a posteriori: Son los problemas provocados por necesidades de
capacitaciéon que no se han atendido, que se relacionan con la producciéon o con

el personal, ademas de que sirven como diagnostico para la capacitacion

Chiavenato, (2007) indica que dentro de los medios para hacer una deteccion de las

necesidades de capacitacion estan:

v' Evaluacion del desempefio: ésta permite identificar a aquellos empleados que
realizan sus tareas por debajo de un nivel satisfactorio, asi como averiguar cuales
son las areas de la empresa que requieren de la atencion inmediata de los
responsables de la capacitacion.

v' Observacion: constatar dénde hay evidencia de un trabajo ineficiente, como
equipos rotos, atraso en relacion con el cronograma, desperdicio de materia
prima, elevado niumero de problemas disciplinarios, alto indice de ausentismo,

rotacion de personal elevada, etcétera.
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Cuestionarios: investigaciones por medio de cuestionarios y listas de control que
contengan la evidencia de las necesidades de capacitacion.

Solicitud de supervisores 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, con respecto a problemas que se pueden resolver por medio de la
capacitacién, surgen por medio de entrevistas con los responsables de las
diversas areas.

Reuniones interdepartamentales: discusiones entre los responsables de los
distintos departamentos acerca de asuntos que conciernen a los objetivos de la
organizaciéon, problemas de operaciones, planes para determinados objetivos y
otros asuntos administrativos.

Examen de empleados: entre otros se encuentran los resultados de los examenes
de seleccién de empleados que desempefian determinadas funciones o tareas.
Reorganizacion del trabajo: siempre que las rutinas de trabajo 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 opinién sincera sobre la organizacién y las
razones que motivaron su salida. Es posible que varias deficiencias de la
organizacion, que se podrian corregir, salten a la vista.

Andlisis de puestos y especificacion de puestos: proporciona un panorama de las
tareas y habilidades que debe poseer el ocupante.

Informes periddicos de la empresa o de produccidén, que muestren las posibles

deficiencias que podrian merecer capacitacion.

Programa de capacitacion para atender las necesidades.

Establecer metas y objetivos

Chiavenato (2007) hace mencion de que los principales objetivos de la capacitacion

son:
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v Preparar a las personas para la realizacion inmediata de diversas tareas del
puesto.

v' Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo y no sélo en sus
puestos actuales, sino también para otras funciones mas complejas y elevadas.

v' 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.

Aamodt (2010) indica que una vez que las necesidades de capacitacion se han
determinado, el primer paso en el desarrollo de un programa de capacitacién es
establecer las metas y objetivos de la misma. Es importante que estas metas y
objetivos se puedan lograr con facilidad en funcién del tiempo y los recursos

asignados a la capacitacion.

Las metas y los objetivos de la capacitacion deben concretamente establecer lo
siguiente:

v" Que es lo que se espera que los participantes hagan.

v Las condiciones en las cuales se espera que lo hagan.

v El nivel al que se espera que lo hagan.

Chiavenato (2007) manifiesta que una vez efectuado el diagnostico de la
capacitacion, se sigue con la terapéutica, es decir, la eleccion y la prescripcion de los
medios de tratamiento para sanar las necesidades sefialadas o percibidas. En otras
palabras, una vez efectuada la deteccion y determinadas las necesidades de

capacitacion, se pasa a preparar su programa.

El programa de capacitacion se sistematiza y sustenta en los aspectos siguientes
gue deben ser identificados durante la deteccidn:

v' ¢ Cudl es la necesidad?

v' ¢ Donde fue determinada en primer lugar?

v' ¢ Ocurre en otra area o division?
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¢, Cual es su causa?

¢ Es parte de una necesidad mayor?

¢, Como resolverla: por separado o en combinacién con otras?

¢ Es necesario tomar alguna medida inicial antes de resolverla?

¢La necesidad es inmediata? ¢ Cudl es su prioridad en relacion con las demas?
¢La necesidad es permanente o temporal?

¢, Cuantas personas y cuantos servicios seran atendidos?

¢, Cuanto tiempo hay disponible para la capacitacion?

¢, Cudl es el costo probable de la capacitacion?

SR N N N N N N N NN

¢, Quién realizara la capacitacion?

El programa de capacitacion requiere de un plan que incluya los puntos siguientes:
Atender una necesidad especifica para cada ocasion.

Definicion clara del objetivo de la capacitacion.

Divisidn del trabajo que se desarrollara en médulos, cursos o programas.
Determinacion del contenido de la capacitacion.

Seleccion de los métodos de capacitacion y la tecnologia disponible.

AN NN R

Definicién de los recursos necesarios para implementar la capacitacion, como tipo
de capacitador o instructor, recursos audiovisuales, maquinas, equipos o
herramientas necesarias, materiales, manuales, entre otros.

v Definicion de la poblacién meta, es decir, las personas que seran capacitadas:

o Nuumero de personas.

o Tiempo disponible.

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

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

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

v Calculo de la relacion costo-beneficio del programa.
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v Control y evaluacion de los resultados para revisar los puntos criticos que
demandan ajustes y modificaciones al programa a efecto de mejorar su eficacia.

La planeacién se deriva del diagnostico de las necesidades de capacitacion. Por lo
general, los recursos y las competencias puestos a disposicion de la capacitacion se
relacionan con la problematica diagnosticada.

e Implementacion y realizacion del programa de capacitacion
Una vez diagnosticadas las necesidades y elaborado el programa de capacitacion, el

siguiente paso es su implementacion.

La implementacion o realizacion de la capacitacion presupone el binomio formado
por el instructor y el aprendiz. Los aprendices son las personas situadas en un nivel
jerarquico cualquiera de la empresa que necesitan aprender o mejorar Sus
conocimientos sobre alguna actividad o trabajo. Los instructores son las personas
situadas en un nivel jerarquico cualquiera de la empresa, que cuentan con
experiencia 0 estan especializadas en determinada actividad o trabajo y que

transmiten sus conocimientos a los aprendices.

La implementacién de la capacitacion depende de los siguientes factores:

v Adecuacion del programa de capacitacién 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 capacitacién debe significar la solucion de

los problemas que dieron origen a las necesidades diagnosticadas o percibidas.

v' La calidad del material de capacitacion presentado: El material de ensefianza
debe ser planeado a fin de facilitar la implementacion de la capacitacion. El
material de enseflanza busca concretar la instruccion, facilitar la comprension
mediante la utilizacion de recursos audiovisuales, aumentar el rendimiento de la

capacitacion y racionalizar la tarea del instructor.
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v' La cooperacion de los gerentes y dirigentes de la empresa: La capacitacion se
debe hacer con todo el personal de la empresa, en todos los niveles y funciones
en un conjunto de esfuerzos coordinados. Es necesario contar con el espiritu de
cooperacion del personal y con el respaldo de los directivos, pues todos los jefes

y supervisores deben participar en la implementacion del programa.

v' La calidad y preparacion de los instructores: El éxito de la implementacion
dependera de los intereses, la jerarquia y la 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.

v La calidad de los aprendices: La calidad de los aprendices influye en los
resultados del programa de capacitacién. Los mejores resultados son obtenidos
cuando se selecciona debidamente a los aprendices, en funcion de la forma y el
contenido del programa y de los objetivos de la capacitacion, de modo que las

personas formen un grupo homogéneo.

1.2.2 Colegios privados

(Ministerio de Educacion [MINEDUC] 2015) indica en el Reglamento para la
autorizacion y funcionamiento de centros educativos privados, Acuerdo Gubernativo
2015 en su Capitulo Il Autorizacion de funcionamiento para centros educativos

privados

Articulo 24. Requisitos para la autorizacion. Previo a la apertura de un centro
educativo privado es indispensable la autorizacion del Ministerio de Educacion, la
cual se emitira por medio de las Direcciones Departamentales de Educacion.

Para solicitar la autorizacién de funcionamiento, es necesario cumplir los siguientes

requisitos:

34



Proporcionar los datos generales del centro educativo privado en el formulario de
solicitud para la Autorizacion de Funcionamiento de Centros educativos privados
disefiado para el efecto y, enviar copias electronicas de los documentos
siguientes: |I. Documento de identidad. Il. Constancia vigente de carencia de
antecedentes penales del propietario o representante legal.

b) Constancia de ubicacibn geografica emitida por la municipalidad
correspondiente.

Copia simple legalizada de la escritura que prueba la propiedad del inmueble, o
contrato de arrendamiento cuando aplique.

Plan de mitigacién de riesgos; segun lineamientos establecidos en el Acuerdo
Ministerial 247-2014 del Ministerio de Educacion, Sistema de Gobernanza en la
Gestidon de Riesgo y Desastres para la Seguridad Escolar.

Analisis de impacto ambiental.

Certificacion de que el edificio rene condiciones higiénicas sanitarias minimas
para acondicionar a la poblacidén escolar, extendida por autoridad competente en
materia de salud publica.

Planos de planta que retunan las condiciones pedagdgicas para el aprendizaje,
segun los lineamientos establecidos en el Manual de Aula de Calidad del
Ministerio de Educacion. Para el disefio arquitecténico de centros educativos
privados podra recurrirse libremente al Manual de Criterios Normativos para el
Disefio Arquitectonico de Centros Educativos Oficiales aprobado mediante
Acuerdo Ministerial Numero 1437-2007 emitido por el Ministerio de Educacion.
Proporcionar informacion relacionada al recurso humano, debiendo cumplir con
las condiciones exigidas en el presente Reglamento.

Proporcionar informacion detallada sobre el proyecto curricular, jornadas y
servicios extra curriculares que ofrecera el Centro educativo privado.

Presentar propuesta de cuotas por los servicios educativos que prestaran, la cual
se autorizara segun los criterios establecidos en el Articulo 39 del presente
Reglamento.

Descripcion del mobiliario escolar que utilizara. Los informes, planes y analisis

gue deban presentar los interesados solo seran admitidos si han sido elaborados
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por profesional colegiado activo, dentro de los seis meses anteriores a la fecha de
su presentacién. Sin excepcion, ningun establecimiento podra funcionar antes de

concluir positivamente el proceso de autorizacion.

Articulo 25. Procedimiento para la autorizacion. Las solicitudes de autorizacion para

centros educativos privados, luego de ser ingresadas, seguiran el tramite siguiente:

a. El sistema informatico cursara la solicitud a la Direccion Departamental de

Educacién que corresponda.

La Subdireccion Técnica Pedagodgica de la Direccion Departamental de
Educacién: i. Debera revisar que los documentos requeridos se hayan adjuntado
a cada solicitud. ii. Verificara que el proyecto curricular satisfaga como minimo los
requerimientos del Curriculum Nacional Base -CNB-. iii. Emitird el dictamen
correspondiente.

En caso de carreras para las cuales no exista — CNB-, la solicitud para su disefio
debe enviarse a la Direccién General de Curriculum, justificando la demanda de
la misma.

Previo a la autorizacion, la Unidad de Planificacion de la Direccion Departamental
de Educacion emitira dictamen en el marco de sus atribuciones.

Los dictamenes que preceden en los literales b) y d) emitidos en sentido favorable,
deberan ser remitidos al Director Departamental de Educacion para continuar el
tramite.

Recibidos los dictamenes, se procedera a la confrontacion fisica del expediente
para su validacion que estara a cargo de la Asesoria Juridica de la Direccién
Departamental de Educacion.

Validado el expediente, el Director Departamental de Educaciéon emitira
resolucion. En caso de autorizar la apertura de un centro educativo privado, se
indicara en la resolucion la asignacion del cédigo que le correspondera en el
Registro Unico de Centros Educativos administrado por la direccién general
correspondiente, los niveles educativos, carreras y cuotas que se autorizan.

La direccion departamental de educacion correspondiente debera hacer publico el

listado de los codigos y nombres de los centros educativos privados autorizados,
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a través de los medios que les sean posibles, y actualizarlo anualmente. Las
autorizaciones de apertura de centros educativos privados se emitiran para que
puedan funcionar por cinco afios. La autorizacidon podra ser revalidada por el

mismo plazo, si cumplen los requisitos que estipula este reglamento.

Articulo 28. Requisitos para directores y docentes de centros educativos privados.

Para el nombramiento de directores y docentes de centros educativos privados se

debera cumplir con la clasificacion exigida en el sector publico en la normativa

vigente para el ejercicio de la profesion y cumplir con los requisitos siguientes:

a. Que el director del plantel sea guatemalteco, con titulo de Maestro y/o Profesor
de Educacion. 18 Acuerdos Gubernativos N0.52-2015 y 36-2015

b. En cuanto al personal extranjero comprobar que se cumple con las disposiciones
del Cédigo de Trabajo.

c. Para cambio de director, debe actualizarse la informacion correspondiente.
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.  PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los colegios privados del municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, son
instituciones de servicio que tienen la gran responsabilidad de educar con excelencia,
a través de su claustro de maestros, a los estudiantes de los niveles educativos de
pre primaria, primaria, ciclo basico y diversificado a quienes imparten educacion; sin
embargo la formacién de estos para llegar a ser maestros no necesariamente
desarrollo en ellos las competencias docentes que permitieran alcanzar un excelente
cumplimiento de sus funciones al insertarse a la vida laboral, lo que supone un
desempefio con carencias en aspectos como no desarrollar estrategias pedagdgicas
innovadoras, descuidar la formacion integral y la calidad de la ensefianza, no
incorporar los avances de la ciencia educativa y pedagdgica, no conocer y aplicar los
beneficios que tiene para el alumno el Curriculum Nacional Base, descuidar la
correcta planificacién, desconocer nuevas estrategias de ensefianza-aprendizaje y
de evaluacion, entre otros aspectos cuyo impacto se ha visto reflejado en que un alto
porcentaje de alumnos que han sido evaluados por el Ministerio de Educacion, para
conocer su nivel de conocimiento en diversos cursos, no ha logrado superarlos
satisfactoriamente, aparte de que hace que éstos pierdan el interés en las diversas
materias de estudio, asistan desmotivados a recibir las clases o0 que se ausenten de

las mismas.

Los aspectos mencionados pueden indicar que se ha descuidado la identificacion,
clasificacion, redaccién e implementacion de las competencias laborales de los
docentes asi como la realizacion de actividades de capacitacion que las desarrollen y
gue sean parte de un proceso previamente definido. Lo que se puede traducir en
falta de interés y desenfoque en brindar calidad educativa por parte de los colegios y

en formar un equipo de maestros altamente calificados.

Para los docentes carecer de las competencias laborales para realizar debidamente
su trabajo, por falta de capacitacion, puede significar pérdida del empleo y adquirir

reputacion desfavorable como mediocre.
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De la situacién antes descrita, se plantea la siguiente pregunta de investigacion:
¢ Como se desarrolla la capacitacion por competencias laborales del personal de los

colegios privados del municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos?

2.1. Objetivos de la investigacién

2.1.1. Objetivo general

Identificar el desarrollo de la capacitacion por competencias laborales del personal de

los colegios privados del municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

2.1.2. Objetivos especificos

Identificar la frecuencia con que capacitan por competencias laborales al personal

de los colegios privados.

e Determinar los tipos y técnicas de capacitacion por competencias laborales que
utilizan para capacitar al personal.

e Establecer el tipo de competencias laborales que desarrollan en el personal a
través de la capacitacion.

e Describir los procesos de capacitacibn por competencias laborales que

implementan para capacitar al personal.

2.2. Variables

a) Definicion conceptual

Chiavenato (2009) indica que una competencia es un repertorio de comportamientos
capaces de integrar, movilizar y transferir conocimientos, habilidades, juicios y
actitudes que agregan valor economico para la organizacion y valor social para la

persona.
b) Definicion operacional

Son conductas observables que al ser ejecutadas denotan capacidad para

desempeniar una actividad laboral con preparacion, agilidad y buena disposicion.
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2.2.1. Indicadores:

e Capacitacion

e Tiposy técnicas de capacitacion
e Competencia laborales

e Proceso de capacitacion

2.3 Alcances y limites

a) Alcances

La presente investigacion se desarroll6 en los colegios privados del municipio de San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos, y pretende identificar la forma en que se
desarrolla la capacitaciébn por competencias laborales para el personal docente asi
como presentar una propuesta de solucion a través de una guia de capacitacién por

competencias laborales.

b) Limitaciones:

No se encontraron limitaciones.

2.4 Aporte
e Esta investigacion aporta a los propietarios de los colegios privados
conocimientos sobre lo que son las competencias laborales y una guia para saber

cdmo capacitar a los docentes en base a las mismas.

e Para los directores académicos contribuir a que sepan en qué competencias

especificas deben capacitar al claustro de catedraticos de los colegios privados.

e Para los docentes el aporte va encaminado a aumentar sus competencias
laborales por medio de las capacitaciones recibidas en base a un plan de
capacitacion.

e EIl aporte para los alumnos esta en ser educados por catedraticos que tienen

desarrolladas las competencias afines al curso que imparten.
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Para los padres de familia aporta la oportunidad de que sus hijos culminen su afo

escolar mejor preparados por contar con docentes bien capacitados.

Aportar una fuente de datos secundarios de informacion para investigaciones
futuras, especialmente a los estudiantes de la carrera de Administracion de
Empresas de la universidad Rafael Landivar, enfocado en competencias
laborales.
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[ll. METODO

3.1 Sujetos de Estudio

Los sujetos de estudio se clasifican en dos grupos: en el primero estan los directores
de los colegios, de género masculino y femenino, de edades comprendidas entre los
40 y 65 afios. En el segundo grupo estan los docentes, de género masculino y

femenino, y comprendidos en las edades de 20 a 60 afios.

3.2 Poblacion y muestra

La poblacion esta comprendida por 9 colegios privados, que brindan educacién en
los niveles pre primario, primario, basico y diversificado, que estan localizados en el
municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos. (Ver tabla No. 3.1 en anexo).
Respecto a los directores y docentes de los colegios privados se investigo el total del
universo. (Ver tabla No. 3.2 en anexo).

104 boletas contestadas correspondiente a los docentes
7 boletas contestadas correspondiente a los directores
Total: 111 boletas contestadas

Del Cid, Méndez y Sandoval (2011) manifiestan que el censo es el procedimiento

para estudiar la totalidad de los elementos de una poblacién-universo.

3.3 Instrumento

Para la recopilacion de la informacion se utilizé un cuestionario que de acuerdo con
Del Cid, et al (2011) es aquel donde las preguntas son los elementos centrales, uno
dirigido a los directores y otro dirigido a los docentes, cada uno con 23 preguntas en
total, 14 preguntas cerradas, 7 preguntas de opcion multiple y 2 preguntas abiertas.

3.4 Procedimiento
Para esta investigacion se realizaron varios procedimientos o pasos que son los

siguientes:
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Se inicié con tres posibles temas de investigacion, para seleccionar un tema e

iniciar el trabajo de investigacion.

Se elaboraron fichas para cada uno de los tres temas, las que contenian el tema
de estudio, propésito del estudio, delimitacidon espacial, delimitacion tedrica,
delimitacién temporal, sintesis del problema, pregunta de investigacion, objetivo
general y especificos, hipétesis, variables e indicadores, aporte del estudio,

unidad de analisis, sujetos, poblacién y muestra, instrumento y disefio.

Se asigno dia, fecha y hora para la mini defensa en presencia de la Licenciada
delegada por el campus central de la Universidad Rafael Landivar de la ciudad
capital, conjuntamente con la presencia del coordinador de la universidad de
Quetzaltenango y de la Licenciada encarga del curso de Tesis |, para defender el
tema de investigacion Capacitacion por competencias laborales para el personal

de colegios privados del municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

Para realizar la investigacion de los antecedentes se investigo, revistas, articulos,

periodicos y tesis.

Para realizar el marco tedrico para la presente investigacién, se investigd en

varios libros.

Se entregl el cuestionario a los docentes de los colegios privados del municipio

de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, para que lo respondieran.

Se elaboré las conclusiones y recomendaciones respectivas.

Se disefid la propuesta para los colegios privados del municipio de San Pedro

Sacatepéquez, San Marcos.
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IV.  PRENTACION DE RESULTADOS

Presentacion de resultados del cuestionario dirigido a directores de colegios privados

del municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

1. ¢Harecibido el personal capacitacion en el dltimo afio?

Cuadro No. 1

Si 6 67%
No 1 11%
No respondio 2 22%

Total 9 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 1

= Si

= No

Fuente: Cuadro No. 1 (2017)

La mayoria de los encuestados manifiesta que el personal del colegio que dirige ha

recibido capacitacion en el dltimo afio de trabajo.



2. Sisurespuesta es afirmativa al numeral anterior ¢,con que frecuencia?

Cuadro No. 2
Mensual 1 11%
Trimestral 1 11%
Semestral 2 22%
Otro 2 22%
No respondi6 3 34
Total 9 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 2

‘A

— /

= mensual = trimestral = semestral otro = norespondieron

Fuente: Cuadro No. 2 (2017)

Segun la presente investigacion solo un 22% de los encuestados expresd que
capacitan al personal de forma semestral. Otras frecuencias de capacitacion se dan

de forma semanal o bimensual, respectivamente.
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3. ¢Considera que los docentes necesitan capacitacion para desempefiar mejor su

trabajo?
Cuadro No. 3
Si 7 78%
No respondieron 2 22%
Total 9 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 3

= Si = No respondieron

Fuente: Cuadro No. 3 (2017)

La mayoria de los encuestados manifestd que si considera que el personal necesita
capacitacién para desempefar bien su trabajo.

46



4. ¢Utiliza la deteccion de necesidades de capacitacion como medio para saber en

gué capacitar al personal?

Cuadro No. 4
Si 6 67%
No 1 11%
No respondieron 2 22%
Total 9 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 4

5 Si = No = No respondieron

Fuente: Cuadro No. 4 (2017)

La mayoria de los directores indicé que para saber en qué capacitar al personal

utiliza la deteccién de necesidades de capacitacion.



5. ¢Capacita al personal en base a competencias laborales?

Cuadro No. 5
Si 7 78%
No respondieron 2 22%
Total 9 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 5

= Si = No respondieron

Fuente: Cuadro No. 5 (2017)

Casi la totalidad de los encuestados indica que si capacita al personal en base a

competencias laborales.
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6. ¢Qué tipo de capacitacidn utiliza para capacitar a los docentes?:

Cuadro No. 6
Capacitacion en el 1 11%
puesto
Técnica de clase (en 6 67%
aula y con capacitador)
No respondieron 2 22%
Total 9 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréafica No. 6

= Capacitacion en el puesto = Técnica de clase = No respondieron

Fuente: Cuadro No. 6 (2017)

De los encuestados, un alto porcentaje indica utilizar la técnica de clase como tipo de
capacitacién para formar al personal docente. La menos utilizada es la capacitacion
en el puesto.
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7. ¢Qué técnica de capacitacion utiliza para capacitar a los docentes?

Cuadro No. 7
Lecturas 1 11%
Instruccidn programada 2 22%
Capacitacion en clase 4 45%
No respondieron 2 22%
Total 9 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 7

= Lecturas = Instruccion programda = Capacitacion en clase = No respondieron

Fuente: Cuadro No. 7 (2017)

El 44% de los encuestados indic6 que utilizan la técnica de capacitacion denominada
capacitacion en clase como medio para capacitar al personal. Otra técnica que

utilizan es la instruccion programada.
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8. ¢Cuenta con un plan de capacitacion anual?

Cuadro No. 8
Si 5 56%
No 1 11%
No respondieron 3 33%
Total 9 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréafica No. 8

Fuente: Cuadro No. 8 (2017)

La mayoria de los encuestados manifestaron que su institucién educativa si cuenta

con un plan de capacitacion.
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9. ¢Qué entiende usted por competencias laborales?

Cuadro No. 9
Capacidad real y demostrada para realizar con éxito 3 33%
una actividad de trabajo especifica
Capacidad de desarrollar un trabajo 2 23%
Desarrollo del personal 2 22%
No respondieron 2 22%
Total 9 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréafica No. 9

= Capacidad real y demostrada = Capacidad de realizar un trabajo

= Desarrollo del personal No respondieron

De acuerdo a las respuestas obtenidas de los directores, el 33% definié
correctamente lo que es competencia laboral al indicar que es la capacidad real y
demostrada para realizar con éxito una actividad de trabajo especifica. El resto de los
encuestados dio una definicibn muy breve y ajena a lo que realmente se entiende

como competencia.
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10. ¢Cual de las siguientes herramientas utiliza el colegio para identificar las

competencias laborales?

Cuadro No. 10

La entrevista 2 23%

Ejercicios en bandeja, que simulan 2 22%
procedimientos con el fin de que el
examinado proponga soluciones a las

situaciones expuestas.

Presentaciones, en las que los 1 11%
participantes deben presentar determinado

tema.

Busqueda de hechos, en la que el 1 11%
participante debe solucionar un problema

planteado con informacién incompleta.

Ninguna de las anteriores 1 11%
No respondieron 2 22%
Total 9 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)
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Gréfica No. 10

" La entrevista " Ejercicios en bandeja " Ejercicios grupales

Presentaciones " Busqueda de hechos = Ninguna de las anteriores

Fuente: Cuadro No. 10 (2017)

Los directores encuestados indicaron utilizar en mayor grado la entrevista y los
ejercicios en bandeja como herramientas para identificar las competencias laborales

del personal.
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11. ¢Qué tipo de competencia laboral busca desarrollar mas en el personal?

Cuadro No. 11

Especificas 7 78%
No respondieron 2 22%
Total 9 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréafica No. 11

" Especificas “ No respondieron

Fuente: Cuadro No. 11 (2017)

Casi la totalidad de los encuestados busca desarrollar en su personal las
competencias especificas.
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12. En base al item que eligié en el numeral anterior ¢ qué competencias laborales
considera clave para que los docentes alcancen un Optimo desempefio en su

puesto?

Gréfica No. 12

Creatividad, sociabilidad, emprendedor, conocimiento didactico, 22%
manejo de planificacion, dominio de contenidos.

Relaciones interpersonales, compromiso, tolerancia, innovacion. 3 34%
Conocimiento tecnoldgico, organizacion, motivacion, liderazgo y 2 22%
trabajo en equipo.

No respondieron 2 22%
Total 9 100%

Gréafica No. 12

= Creatividad, sociabilidad, emprendedor, conocimiento didactico, manejo de planificacion,

dominio de contenidos.
= Relaciones interpersonales, compromiso, tolerancia, innovacion.

= Conocimiento tecnolégico, organizacion, motivacion, liderazgo y trabajo en equipo.

No respondieron

Fuente: Cuadro No. 12 (2017)

Los entrevistados encuestados indicaron diversos tipos de competencias que
consideraron especificas, donde se nota que no hay un listado Unico de éstas o que

éstas no estan estandarizadas para todos los colegios privados.
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13. ¢Qué herramientas utiliza el colegio para el desarrollo de las competencias
laborales?

Cuadro No. 13

Capacitacion 5 56%
Rotacién de puestos 1 11%
No respondieron 3 33%
Total 9 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 13

= Capacitacion = Rotacion de puestos No respondieron

Fuente: Cuadro No. 13 (2017)

Para desarrollar las competencias laborales en el personal, los encuestados utilizan,

en su mayoria, la herramienta denominada capacitacion.
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14. ¢Cuenta el colegio con departamento de recursos humanos?

Cuadro No. 14

Si 4 45%

No 2 22%

No respondieron 3 33%
Total 9 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 14

=Si = No = No respondieron

Fuente: cuadro No. 14 (2017)

La investigacion de campo revela que menos de la mitad de los colegios privados

cuenta con departamento de recursos humanos.
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15. Si su respuesta es negativa al numeral anterior ¢Quién se encarga del proceso

de capacitacion?

Cuadro No. 15

Propietario 3 33%
Director técnico 2 23%
Otro 1 11%

No respondieron 3 33%
Total 9 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 15

= Propietario = Director técnico Otro = No respondieron

Fuente: cuadro No. 15 (2017)

Por medio de los resultados de la presente investigacion de campo se evidencia que
en algunos colegios privados es el propietario y en otros el director técnico quienes

se encargan del proceso de capacitacion para el personal docente.
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16. ¢, Cual de los siguientes medios emplea el colegio para realizar la deteccion de

necesidades de capacitacién?

Cuadro No. 16

Evaluacion de desempefio 5 56%
Analisis de puestos 2 22%
No respondieron 2 23%

Total 9 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréafica No. 16

= Evaluaciionn de desempeiio = Solicitud de supervisores = No respondieron

Fuente: cuadro No. 16 (2017)

La investigacion de campo indica, a través de las respuestas de los entrevistados,
gue el medio mas utilizado para detectar las necesidades de capacitacion del

personal es la evaluacion de desempefio.
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17. ¢Posee el colegio un programa de capacitacion por competencias laborales que
indique a quien capacitar, en qué, donde, cuando y cuéanto capacitar asi como

quién lo hara?

Cuadro No. 17

Si 4 44%

No 2 22%

No respondieron 3 33%
Total 9 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 17

=Si = No = No respondieron

Fuente: cuadro No. 17 (2017)

De los directores encuestados, menos de la mitad indicd que el colegio a su cargo

posee un programa de capacitacion por competencias laborales.
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18. ¢ De qué factor depende la implementacion del programa de capacitacion?

Cuadro No. 18

De que se adecle a las necesidades 4 44%
detectadas
De que se planee la calidad de 1 11%

contenidos del material de apoyo que se

utilizara
De todas las anteriores 2 22%
No respondieron 2 23%

Total 9 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréafica No. 18

= De que se adecte a las
necesidades
detectadas

= de que se planee la
calidad de contenidos

= de todas las
anteriores

Fuente: cuadro No. 18 (2017)

En base a lo investigado a través del trabajo de campo, se establece que los
directores de los colegios privados consideran importante adecuar un programa de

capacitacion a las necesidades que se han detectado previamente.
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Resultados de los docentes

1. ¢Harecibido capacitacion en el ultimo afio?

Cuadro No. 19

Si 84 81%
No 20 19%
Total 104 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 19

=S = No

Fuente: cuadro No. 19 (2017)

El 81% de los encuestados afirman que han recibido capacitacion en el colegio en el

gue trabajan en el ultimo afio laborado.



2. Sisurespuesta es afirmativa al numeral anterior ¢,con que frecuencia?

Cuadro No. 20

Mensual 6 6%
Trimestral 31 30%
Semestral 23 22%

Otro 24 23%
No respondieron 20 19%
Total 104 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 20

= Mensual = trimestral = Semestral Otro = No respondieron

Fuente: cuadro No. 20 (2017)

Los encuestados manifestaron que los capacitan cada tres meses, otra opcion que

también se da es ser capacitados una vez al afio.



3. ¢Considera que como docente necesita capacitacion para desempefiar mejor su

trabajo?

Cuadro No. 21

Si 99 95%
No 5 5%
Total 104 100%

La mayoria de los encuestados esta de acuerdo en que como docente si necesita ser

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 21

=Si = No

Fuente: cuadro No. 21 (2017)

capacitado para desempefarse mejor en su trabajo.




4. ¢Utiliza el colegio la deteccidon de necesidades de capacitacion como medio para
saber en qué capacitarlo?

Cuadro No. 22

Si 57 55%

No 40 38%

No respondié 7 7%
Total 104 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 22

e

=Si = No = No respondid

Fuente: cuadro No. 22 (2017)

El 55% de los encuestados indicé que el colegio en el que labora, para capacitarlo,
utiliza la deteccion de necesidades de capacitacion para saber en qué temas

capacitarlo.



5. ¢Lo capacitan en base a competencias laborales?

Cuadro No. 23

Si 71 68%

No 30 29%

No respondieron 3 3%
Total 104 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 23

=Si = No = No respoondieron

Fuente: cuadro No. 23 (2017)

En la presente investigacion se estableci6 que los encuestados indicaron que el

colegio en el que laboran los capacitan en base a competencias laborales.



6. ¢Qué tipo de capacitacion utiliza el colegio para capacitarlo?

Cuadro No. 24

Capacitacion en el 20 19%
puesto
Técnica de clase (en 72 69%

aula y con capacitador)

No respondieron 12 12%

Total 104 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréafica No. 24

= Capacitacion en el puesto = Técnica en clase = No respondieron

Fuente: cuadro No. 24 (2017)

La mayoria de los encuestados indica que el tipo de capacitacién que le brinda el

colegio es la denominada capacitacion en el puesto.
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7. ¢Qué técnica de capacitacion utiliza el colegio para capacitarlo?

Cuadro No. 25

Lecturas 28 27%
Instruccién programada 35 33%
Capacitacion en clase 26 24%
Capacitacion por 6 6%

computadora (uso de

Cd’s o Dvd’s)

No respondié 9 9%
Total 104 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréafica No. 25

" Lecturas = Instrucciéon programada * Capacitacion en clase

Capacitacion por computadora ® No respondid

Fuente: cuadro No. 25 (2017)

La técnica de capacitacion que mas utilizan los colegios para capacitar a su personal,
segun lo investigado medio de las encuestas, es la denominada instruccion

programada.
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8. ¢Sabe usted si el colegio cuenta con un plan de capacitacion anual?

Cuadro No. 26

Si 61 58%

No 35 34%

No respondié 8 8%
Total 104 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 26

=Si = No = No respondio

Fuente: cuadro No. 26 (2017)

El 58% de los encuestados manifiestan que el colegio en el que laboran si cuenta
con un plan de capacitacion anual.
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9. ¢Qué entiende usted por competencias laborales?

Cuadro No. 27

Capacidad o disposicion que posee una persona para

dar solucién a problemas reales y para producir 25 24%
nuevos conocimientos.

No respondié 79 76%

Total 104 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 27

= Capacidad o disposicion que posee una persona para dar solucion a problemas reales y para producir
nuevos conocimientos.

= No respondio

Fuente: cuadro No. 27 (2017)

La gran mayoria de los docentes encuestados desconoce qué es la competencia
laboral por lo que no indicé ningun tipo de definicion.



10. ¢Cual de las siguientes herramientas utiliza el colegio

competencias laborales?

Cuadro No. 28

para identificar las

La entrevista 44 42%

Ejercicios en bandeja, que simulan 7 7%

procedimientos con el fin de que el

examinado proponga soluciones a las

situaciones expuestas.

Ejercicios grupales, que intentan que un 26 25%

grupo discuta posibles situaciones

Presentaciones, en las que los 4 3%

participantes deben presentar determinado

tema.

Busqueda de hechos, en la que el 9 9%

participante debe solucionar un problema

planteado con informacién incompleta.

Ninguna de las anteriores 11 11%

No respondieron 3 3%
Total 104 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)
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Gréfica No. 28

= La entrevista = Ejercicios en bandeja = ejercicios grupales
Presentaciones = Busqueda de hechos = Ninguna de las anteriores

= No respondieron

Fuente: cuadro No. 28 (2017)

La herramienta que mas utilizan los colegios para detectar las competencias
laborales de los docentes es la que se conoce como la entrevista. En menor grado

utilizan la herramienta ejercicios grupales.
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11. ¢Qué tipo de competencia laboral busca desarrollar mas como docente?

Cuadro No. 29

Basicas 30 29%
Genéricas 11 10%
Especificas 54 52%

No respondieron 9 9%
Total 104 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 29

= Basicas = Genéricas = Especificas No respondieron

Fuente: cuadro No. 29 (2017)

En la presente investigacion el 52% de los docentes indica que busca desarrollar las
competencias laborales especificas.



12. En base al item que eligié en el numeral anterior ¢ qué competencias laborales
considera clave para que como docente alcance un éptimo desempefio en su

puesto?

Cuadro No. 30

Béasicas: Escucha activa, pensamiento critico, criterio

de desempefio, responsabilidad, equidad, igualdad,
trabajo en equipo, integracion, redaccion, liderazgo,
o . : > : 18 17%
planificacion, practica valores, innovacion, relaciones
interpersonales, organizacion, motivar, actualizacién,

atencion al estudiante.

Genéricas: Calidad educativa, liderazgo, compromiso,
responsabilidad, paciencia, habito de leer, relaciones
interpersonales, trabajo en equipo, solucién de 12 12%
problemas, evaluar el progreso del estudiante, valorar

el trabajo.

Especificas: Evaluacién, Planificacion, estrategias
pedagdgicas, administracién, dominio del tema,
actualizacion, inteligencia emocional, adaptacion al
cambio, creatividad, toma de decisiones, trabajo en 19 18%
equipo, proactividad, calidad educativa, innovacion,
motivacion, organizacion, aprendizaje, actualizar

contenidos, flexibilidad.

No respondieron 55 53%
Total 104 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)
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Gréfica No. 30

= Basicas: Escucha activa, pensamiento critico, criterio de desempeifio, responsabilidad
= Genéricas: Calidad educativa, liderazgo, compromiso, responsabilidad, paciencia
= Especificas: Evaluacion, Planificacion, estrategias pedagogicas, administracion

No respondieron

Fuente: cuadro No. 30 (2017)

La mayoria de los docentes encuestados no supo identificar cuales competencias
debian desarrollar en el tipo que eligié en el numeral anterior, por lo que un 17% se

inclind a identificar competencias basicas, un 11% genéricas y un 18% especificas.
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13. ¢Qué herramienta utiliza el colegio para el desarrollo de sus competencias

laborales?

Cuadro No. 31

81%

Capacitacion 84
Coaching 7 7%
Rotacion de puestos 6 5%
No respondieron 7 7%
Total 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 31

7%

~ 8

= Capacitacion = Coaching = Rotacion de puestos No respondieron

Fuente: cuadro No. 31 (2017)

Segun la investigacion, la mayoria de los encuestados reconoce que la herramienta

que utilizan en los colegios para desarrollar las competencias laborales de los

docentes es la capacitacion.
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14. ¢Cuenta el colegio con departamento de recursos humanos?

Cuadro No. 32

Si 27 26%

No 75 72%

No respondieron 2 2%
Total 104 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 32

#Si = No = No respondieron

Fuente: cuadro No. 32 (2017)

El 72%de los docentes de los colegios privados encuestados indicaron que la

institucion en la que laboran no cuenta con departamento de recursos humanos.



15. Si su respuesta es negativa al numeral anterior ¢Quién se encarga del proceso

de capacitacién?

Cuadro No. 33

Propietario 19 18%
Director administrativo 31 30%
Director técnico 13 13%
Otro 12 12%

No respondié 29 27%
Total 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréafica No. 33

= Propietariio = Director administrativo = Director técnico = Otro = No respondid

Fuente: cuadro No. 33 (2017)

En la presente investigacion de campo los docentes encuestados indicaron que
quien se encarga del proceso de capacitacion en el colegio en el laboran es el
director administrativo y en un nivel menor lo hacen los propietarios de los colegios.
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16. ¢ Cual de los siguientes medios emplea el colegio para realizar la deteccion de
necesidades de capacitacion?

Cuadro No. 34

Evaluacion de desempeiio 68 65%
Andlisis de puestos 7 7%
Solicitud de supervisores o jefes 8 8%
Otro 1 1%
No respondio 20 19%
Total 104 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 34

.
—"-

= Evaluacion de desempefio = Analsis de puestos = Solicitud de supervisores o jefes

Otro = No respondio

Fuente: cuadro No. 34 (2017)

El 65% de los docentes reconoce que para detectar las necesidades de capacitacion
de los docentes en los colegios privados se utiliza la evaluacion de desempefio como
principal medio. Los demas se utilizan muy poco.
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17. ¢ Sabe usted si posee el colegio un programa de capacitacion por competencias
laborales que indique a quien capacitar, en qué, dénde, cudndo y cuanto

capacitar asi como quién lo hara?

Cuadro No. 35

Si 49 47%

No 50 48%

No respondieron 5 5%
Total 104 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)

Gréfica No. 35

>

=Si = No = No respondieron

Fuente: cuadro No. 35 (2017)

Segun la presente investigacion, el 47% de los encuestados afirma no saber si el
colegio en el que laboran cuenta con un programa de capacitacion por competencias
laborales, y una cantidad similar afirma que si.
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18. ¢ De qué factor depende la implementacion del programa de capacitacion?

Cuadro No. 36

De que se adecle a las necesidades 44 42%
detectadas
De que se planee la calidad de 4 4%

contenidos del material de apoyo que se

utilizara

De que se capacite al personal de todos 14 13%

los niveles educativos del colegio

De que se tengas identificadas las 11 12%

competencias laborales

De todas las anteriores 23 22%
No respondié 8 7%
Total 104 100%

Fuente: trabajo de campo (2017)
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Gréfica No. 36

= De que se adect

= De que se plane

= De que se capac
niveles

= De que se tengs
competencias

= De todas la ante

= No respondiero

Fuente: cuadro No. 36 (2017)

Segun la presente investigacion, a través de las encuestas que respondieron los
docentes, el factor que mas incide como factor dependiente para implementar un

programa de capacitacion es éste se adecue a las necesidades detectadas.
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V. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Con la finalidad de conocer si capacitan por competencias laborales al personal de
los colegios privados del municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, se
presenta a continuacion el analisis y discusion de resultados obtenidos del trabajo de
campo del estudio realizado, para comparar con las diversas teorias propuestas por

autores que vinculan su investigacion a las variables del presente estudio.

Resulta importante mencionar el rol clave que tiene la capacitacion en el ambito
empresarial debido a que es un medio que, por contar variedad de tipos y técnicas,
permite adecuar el proceso tanto a las necesidades de los capacitados como al estilo
particular de los individuos o de los grupos. Asi, se hace clave contar con una

definicibn adecuada de éste término, que aclare su comprension y futura aplicacion:

La capacitacibn es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera
sistematica y organizada, por medio del cual las personas adquieren conocimientos,
desarrollan habilidades y competencias en funcion de 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 (Chiavenato, 2007: 386).

En base a lo definido se denota que la capacitacion es clave para incrementar las
aptitudes y actitudes que hacen competente a una persona en el cumplimiento de las
funciones de su trabajo. De acuerdo a lo investigado, la mayoria de los directores de
los colegios privados (83%) aplican la capacitacion como medio de desarrollo del
personal, en virtud de que en el Ultimo afio de trabajo si realizaron actividades de
capacitacion, lo cual fue confirmado por el 81% del personal docente. Sin embargo,
como indica Chiavenato (2007) es un proceso educativo de corto plazo, es decir, que
en un afo de trabajo los directores de los colegios privados deberan capacitar a los
colaboradores aunque la frecuencia con la que lo hagan pueda variar segun el nivel

de crecimiento y mejoramiento que pretendan alcanzar. De lo investigado, se
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observa que la frecuencia de capacitacién en que los colegios capacitan al personal
docente varia entre semestral (22%) o anual (22%), periodos de tiempo que se
pueden considerar demasiado espaciados, de manera que Si Se espera provocar
cambios a nivel técnico y de actitud en ellos, la probabilidad seria muy baja. Y del
lado del personal docente los resultados indican que los capacitan entre bimensual,
trimestral o anualmente, aunque los porcentajes respectivos, 23% y 30%, no son
significativos, lo que quiere decir que la minoria de los colaboradores recibe
capacitaciéon de una forma frecuente, y por lo tanto, se desempefa apoyado en los
conocimientos, habilidades y actitudes que desarrollé en su proceso de formacion
magisterial o en su proceso de formacion superior, mas visto como su deseo de su

superarse.

Dessler (2009) plantea que capacitar significa proporcionar a los empleados nuevos
0 antiguos las habilidades que requieren para desempeiar su trabajo, o que da a
entender que para llegar a conformar un equipo de trabajo que cada vez desemperie
mejor y que no esté continuamente en improvisacion, es necesario estar persuadido
y convencido de que es necesario brindar el maximo apoyo a los colaboradores para
que estén en continuo crecimiento y mejoramiento de sus potencialidades y talentos.
En este sentido se comprueba, segun lo investigado en la pregunta niumero 3, que la
mayoria de los directores de los colegios privados esta de acuerdo en que es
necesario apoyarse en la estrategia de capacitacion para propiciar en los docentes
mejoras en el cumplimiento de las funciones de su trabajo, en virtud de que es
conveniente y necesario acrecentar su rendimiento y mantenerlos actualizados en
aspectos metodoldgicos y tecnolégicos, ademas de mantenerlos motivados. Los
resultados también dan a conocer que el 95% de los docentes de los colegios
privados también estan de acuerdo en que si necesitan de la capacitacion para
desempeiiarse mejor en su trabajo diario, ya que consideran que es necesario estar
en constate renovacion de conocimientos y procedimientos didacticos, pedagogicos,
técnicas de ensefianza-aprendizaje debido a las exigencias y retos que plantean los
diversos cambios de las nuevas generaciones de estudiantes y de la educacion

globalizada en general.
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Chiavenato (2007: 390) indica que “el diagndstico de necesidades de capacitacion es
la primera etapa de la capacitacion y se refiere al diagndéstico preliminar que se
precisa hacer”, esto con la intencion de direccionar correctamente el esfuerzo de
capacitacion y ayudar a disminuir las carencias que se hayan detectado con la ayuda
del diagndstico respectivo. El 67% de los directores indico que utiliza este medio para
saber en qué capacitar a su equipo de docentes, por considerar que esto ayudara a
priorizar en qué especificamente capacitarlos y qué aspectos puntuales ayudaran a
gue mejoren sus capacidades como docentes. De los docentes el 55% manifiesta
que el colegio en el que labora si diagnostica sus necesidades de capacitacion para
ayudarlos a mejorar su calidad como educadores al facilitar el proceso de
aprendizaje para sus alumnos, ademas de que al no hacerlo seria dificil que se
atendiera a las necesidades especificas en las que deben ser fortalecidos. Sin
embargo, queda una brecha importante que cerrar ya que no todos los colegios
aplican este tipo de deteccion para saber en qué capacitar a su personal.

Capacitar al personal con una intencidén u objetivo definido favoreceré los resultados
esperados, tal es el caso de hacerlo para desarrollar las competencias laborales en
los docentes, definiéndose éstas como lo indica (OIT, 2014: 10) “conjunto de
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes necesarias para el desempefio de
una funcién productiva. Puede ser definida y medida en términos de desempefios en
un determinado contexto laboral. Refleja el saber, el saber hacer y el saber ser”.
Segun las respuestas de los directores a la pregunta No. 5 ¢ capacita al personal en
base a competencias laborales? El 78% de ellos indic que si, lo que indica el interés
gue tienen por ayudar a su personal a mejorar su desempefio educativo. Y en la
respuesta que dan los docentes a la interrogante ¢lo capacitan en base a
competencias laborales? se correlaciona con la de los directores aunque en un
porcentaje menor (68%), lo que deja en claro que las capacitaciones estan

enfocadas en hacerlos competentes.

En cuanto al medio que utilizan los colegios privados para capacitar a los docentes, a

través de la investigacion se determina que el tipo preferido de capacitacion, indicado
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tanto por los directores (67%) como por los docentes (69%), es la denominada
técnica de clase, la que Chiavenato (2009: 382) define como aquella que “utiliza un
aula y un instructor para desarrollar habilidades, conocimientos y experiencias
relacionados con el puesto. Esta técnica desarrolla las habilidades sociales e incluye
actividades como la dramatizacién y juegos de empresas”. Sin duda que debido a
estas caracteristicas y a que esta técnica propicia la interaccion entre los
participantes y un buen ambiente es que es utilizada por los directores y es bien

aceptada por los docentes.

En relacién a la técnica que utilizan los colegios para hacer llegar la informacion o
contenido a los docentes esta la capacitacion en clase, que fue la opcién mas elegida
por los directores (45%) y cuya caracteristica segun Chiavenato (2009: 385) es que
se da “el entrenamiento fuera del lugar de trabajo, en un aula. Los educandos
cuentan con la ayuda de un instructor, profesor o gerente que transmite el contenido
del programa de capacitacion”. Caracteristica que es llamativa porque permite que
los docentes cambien de ambiente y de rutina. Aunque lo referido por los maestros
encuestados difiere de lo indicado por los directores, ya que solo un 24% ha sido
capacitado en base a esta técnica. Otras técnicas que han utilizado para capacitarlos
son la instruccién programada (33%) y las lecturas (27%). Asi, el desafio para los
directores al implementar una actividad de capacitacion es informar a su equipo de
trabajo acerca de la técnica bajo la cual sera capacitado, sus ventajas y beneficios,

asi como contratar o elegir a un facilitador que la domine.

La respuesta de los directores y docentes encuestados acerca de si el colegio cuenta
con un plan de capacitacion anual es afirmativa y se corresponde a un 56% y 58%
respectivamente. Esto indica practicamente que casi la mitad de los colegios
privados no posee un plan que guie las acciones de capacitacion que realizan
semanal, bimensual, trimestral, semestral o anualmente, segun lo constatado en las

respuestas de la pregunta numero dos del cuestionario para directores y docentes.
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De las respuestas obtenidas a la pregunta nimero 9, se nota que tanto los directores
como los docentes no poseen una comprension clara del significado de la definicion
de competencia laboral, dado que un porcentaje muy bajo, a razén del 33% para los
directores y 24% para los docentes, proporciond una que se acerco a la planteada
por la Organizacion Internacional del trabajo, que fue citada previamente en el
andlisis de la pregunta nimero 5. Este aspecto revela que si bien los colegios
privados implementan actividades de capacitacion, no necesariamente todos lo

hacen con el enfoque de competencias laborales.

Segun Werther y Davis (2008: 104) “la identificacibn de competencias busca
determinar las competencias necesarias para llevar con eficiencia una actividad”, y
en el caso de los colegios privados las herramientas que mas utilizan para detectar
las necesidades de capacitacion estan la entrevista, ejercicios en bandeja y ejercicios
grupales, segun los datos obtenidos de las respuestas a la pregunta nimero 10 de
los cuestionarios de los directores y docentes respectivamente. El hecho de que se
utilicen estas herramientas indica el interés de los colegios en saber qué
competencias deben desarrollar en los docentes, y o mejor es que los toman en
cuenta ya sea al entrevistarlos individualmente o realizando ejercicios en grupo. Sin
embargo el porcentaje de directores que aplica cualquiera de estas herramientas es
muy bajo, es decir, solo 23% la entrevista y el 22% los ejercicios en bandeja. Los

ejercicios grupales solamente fueron indicados por los docentes.

Las competencias especificas, segun lo explica (Tobdn, 2006: 73) “Son aquellas
competencias propias de una determinada ocupacion o profesion”, y en la presente
investigacién tanto los directores (78%) como docentes (52%) indicaron buscar
desarrollar las competencias especificas, que son las que requieren mas
especializacion. Entre mas especialistas sean los catedraticos mejor desarrollaran la
o las materias que tienen asignadas y mejor impacto causaran tanto en los
estudiantes como en los padres de familia. Por lo tanto, que los directores le
apuesten a desarrollar tales competencias indica su interés por que el colegio a su

cargo se forme una buena reputacion y gane mas clientes cada afo escolar.
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Las competencias que los directores enfatizaron que son clave para que los
docentes alcancen un Optimo desempefio son las especificas, para lo que
proporcionaron un listado de las que consideraron aplican en esta clasificacion, como
respuesta a la pregunta numero 12. Sin embargo, y como indica Alles (2004) no
existe un listado especifico y unico, sino solo sugerente, de las diversas
clasificaciones de competencias, lo que significa que lo que para una empresa es
una competencia basica para otra puede ser genérica o incluso especifica, segun el
puesto y el nivel de que se trate, lo que deja la discrecionalidad a los encargados de
disefiar las respectivas clasificaciones de ubicarlas donde conviene a la empresa que
estén. Por lo que el listado que surgi6 como producto de la investigacion es
aceptable en funcion de que es lo que los directores consideran que conviene que
desarrollen los docentes para bien de la institucion y de los estudiantes. En el caso
de los docentes 17% se enfocO en proporcionar listado de competencias bésicas,
11% genéricas y 18% especificas; aunque lo conveniente tanto para la institucién
como para los maestros es que se busque desarrollar las competencias especificas,
gue serian las que elevarian el nivel y calidad de educacion, la calificacion de los

docentes y el prestigio de los colegios.

Los directores y los docentes destacaron que para desarrollar las competencias
laborales en su personal utilizan la capacitacién, que Dessler (2009: 294) define
como “proporcionar a los empleados nuevos o antiguos las habilidades que requieren
para desempefar su trabajo”, con la ventaja de la flexibilidad y variedad de tipos y

técnicas que existen para implementar esta manera de formar a los docentes.

Como indica Dessler (2009: 294) “la capacitacion es una de las bases de una buena
administracién, y una tarea que los gerentes no deben ignorar”, lo que hace
necesario que exista en los colegios un departamento y una persona que se
encargue de velar por que no se descuide tan importante estrategia de crecimiento y
desarrollo del personal docente. Al respecto, en la investigacion se comprobd, por
medio de las respuestas a las preguntas numero 14 y 15, tanto de las encuestas

dirigidas a los directores como a los docentes, que es la minoria de colegios los que
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cuentan con un departamento de recursos humanos y que ya sea el propietario, el
director administrativo o el director técnico son quienes se encargan de dirigir el
proceso de capacitacion. Por lo que contar con tal departamento es de vital
importancia para los colegios de tal forma que no se descuide ni se deje en manos

no calificadas la direccion en implementacion del proceso de capacitacion.

Aamodt (2010: 288) indica que “la importancia de la evaluacion de las necesidades
se demostré con un meta-analisis que indicaba mayor eficacia de la capacitacion
cuando se hacia una evaluacion de las necesidades antes de crear un programa de
capacitacién”; en la investigacion se nota que los colegios privados, para asegurarse
buenos resultados, utilizan la evaluacion de desempefio como medio para detectar
los diversos aspectos en que debe mejorar el personal y en los que debiera ser
capacitado, segun lo indicado por los directores en su respuesta a la pregunta
namero 16, al afirmar que la evaluacién de desempefio es el medio que utilizan para
detectar las necesidades de capacitacion del personal; aspecto que confirmaron los
docentes al indicar que saben que es el mismo el que se utiliza para saber en qué

capacitarlos, en el mismo nimero de pregunta de la encuesta dirigida a ellos.

Como lo indica el autor citado en el parrafo anterior, la previa deteccion de
necesidades de capacitacion hace efectiva la creacién y posterior ejecucién de un
programa de capacitacion, y en relacion a la pregunta ndmero 17 de los
cuestionarios dirigidos tanto a directores como a docentes, ambos indicaron que la
institucion en la que laboran si cuenta con un programa de capacitacion, sin duda
porque si realizan la detecciéon de necesidades de capacitacion previamente, aunque
menos de la mitad de los colegios (44%) posee en realidad un programa de
capacitacion; aspecto que, de crearse e implementarse, fortalecera la forma en que

se desarrolla la capacitacion por competencias laborales del personal.

En relacion a la pregunta nimero 18 ¢ de qué factor depende la implementacién del
programa de capacitacion? dirigida a directores y docentes, en su cuestionario

respectivo, ambos indicaron que el factor que determina la implementacion de la
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capacitacion es que éste se adecUe a las necesidades detectadas, aspecto que
convalida la respuesta elegida en la pregunta nimero 16, es decir, el medio que se
utiliza para detectar las necesidades de capacitacion efectivamente se utiliza para

direccionar las acciones de capacitacion.
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VI. CONCLUSIONES

De acuerdo a los resultados derivados del tema de investigacion “Capacitacion por
competencias laborales del personal de los colegios privados del municipio de San

Pedro Sacatepéquez, San Marcos, se presentan las siguientes conclusiones:

1. La capacitacion por competencias laborales que se aplica en los colegios
privados esta enmarcada en una secuencia légica de pasos que comprueba que
se desarrolla en apego a un proceso estructurado que persigue mejorar las

competencias de ensefianza que utilizan los docentes.

2. Se establece que el personal de los colegios privados recibe capacitacion
durante el ciclo escolar, sin embargo ésta no se da con la frecuencia que permita
desarrollar en los docentes las competencias necesarias para lograr un buen

desempeiio laboral.

3. Se determina que el tipo de capacitacion que predomina en los colegios privados
para capacitar a los docentes es la denominada Técnica de clase, que se
caracteriza por realizarse en un aula, con capacitador y que permite el uso de
variedad de actividades de capacitacion, y que se concatena bien con la técnica
denominada capacitacion en clase, la que identificaron los docentes como la que
mas utilizan, y que se distingue por hacer uso de un salon o aula ajeno a las
instalaciones de los colegios. No obstante, no todo el personal docente de los

colegios ha sido capacitado segun el tipo y técnica de capacitacién indicados.

4. Se concluye que el tipo de competencias laborales que los colegios buscan
desarrollar en su personal son las especificas, y en base a ello enumeraron las
gue consideraron clave, a saber: Creatividad, sociabilidad, emprendimiento,
conocimiento didactico, manejo de planificacion, dominio de contenidos,
relaciones interpersonales, compromiso, tolerancia, innovacion, conocimiento

tecnoldgico, organizacion, motivacion, liderazgo y trabajo en equipo; las que
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esperan que adopten los docentes para ser mas efectivos, eficaces y productivos,
a través de la capacitacion, herramienta que consideran es la mas viable para
lograr tal fin. Del total de docentes solo la mitad tiene interés en desarrollar este

tipo de competencia.

En relacion al proceso de capacitacion se establece que los colegios privados
efectivamente lo aplican, ya que realizan la deteccibn de necesidades de
capacitaciéon, cuentan con un programa de capacitaciéon, implementan lo
establecido en el programa y finalmente tienen en cuenta que es conveniente

evaluar el impacto de los resultados.
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VIl. RECOMENDACIONES

1. Para asegurar que el desarrollo de la capacitacion se realice afio con afio y de la
manera mas técnica posible, los encargados del departamento de recursos
humanos o los directores de los colegios, en su defecto, deben disefar la
planeacién de la capacitacion, que es el instrumento que ademas de incluir el
proceso de capacitacion, también incluye la visidon, mision, objetivos, valores,
politicas, procedimientos, responsables, presupuesto, entre otros aspectos,
relativos a la capacitacién, lo que no solo profesionalizara dicho proceso sino que

facilitara su aprobacion e implementacion.

2. Si bien capacitar al personal por competencias laborales a través de actividades
de capacitacion es conveniente, hacerlo de manera casual y esporadica no
ayuda a incrementarlas, por lo que los encargados de recursos humanos o los
directores deben establecer en su planeacion de la capacitacion el niumero de
sesiones necesarias para desarrollar las competencias hasta el nivel que

convenga y que ayude a lograr los objetivos de la institucion.

3. La importancia del tipo y técnica de capacitacion que se utilice para capacitar al
personal es que ambas generan variedad de formas de transmitir los
conocimientos, habilidades y actitudes que se espera conozcan, adopten y
apliquen los docentes en su desempefio diario, por lo que los encargados de
recursos humanos o directores deberan, primero, conocer de qué se trata cada
uno y segundo, definir cual o cudles alinean para cumplir los objetivos

establecidos y lograr los resultados prefijados.

4. Cuando se desarrollan las competencias laborales de los docentes en la
profundidad y madurez deseada, permite que se cuente con personal capaz y
experto, lo que implica que los directores o propietarios deben identificar el tipo

de competencias a integrar en el personal, hacer la correcta definicion de lo que
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cada una significa, definir los niveles de profundidad o madurez a alcanzar, el

método o técnica que las desarrollara, quien debe hacerlo y en cuanto tiempo.

Debido a que en muchos casos en los colegios privados quien se encarga de
dirigir el proceso de capacitacion no es un persona especializada o experta para
ello, es decir, que lo hace o el director u otra persona de su confianza, se
recomienda que se contrate a una persona con formacién profesional afin a la
administracion de recursos humanos o que se capacite a los sujetos indicados en
lo relacionado a la planeacién estratégica de recursos humanos, disefio de
perfiles, manuales de funciones, deteccion de necesidades, evaluacion de

desemperio, evaluacion de la capacitacién por competencias laborales.
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IX. ANEXOS

Propuesta

Guia para la implementacion del proceso de capacitacion por competencias laborales
especificas para el personal de los colegios privados del municipio de San Pedro

Sacatepéquez, San Marcos.

Introduccién:

Los colegios privados del municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, son
instituciones que deben su existencia a los padres de familia que deciden confiar en
la oferta educativa que realizan por diversos medios de comunicacion, en la que
ofrecen excelencia, calidad y actualizacion, lo que genera la expectativa de que
finalizado el ciclo escolar sus hijos estaran bien preparados. Y como medio para
lograr lo ofrecido los colegios cuentan con un claustro de docentes que son quienes,
a través de su desempernio diario, contribuiran a hacer realidad el suefio de éstos. Lo
gue hace imperativo que los capaciten de la mejor posible en aquellas competencias
que coadyuven a egresar alumnos bien formados y padres satisfechos, y que
también se apoyen en una guia que indigue como implementar un proceso de

capacitacién que asegure resultados medibles.

Justificacion

La investigacion realizada reflejé que si bien los colegios capacitan a los docentes no
lo hacen de manera frecuente, que si se enfocan en competencias laborales pero
gue no cuentan con personal experto que lo dirija, que aunque tratan de detectar en
qué capacitar al personal no necesariamente cuentan con un plan que guie como
hacerlo, cuando hacerlo, quien lo hara, qué resultados se obtendran ni cobmo se
medira. Por lo que carecer de tal instrumento puede incidir en que se tengan
resultados insatisfactorios en el desempefo de los docentes y por consiguiente se
mantenga abierta una brecha que pueda derivar en pérdida de clientes y desgaste de

la imagen de la institucion.
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Asi, para provocar que el cumplimiento de las funciones de los docentes sea en base
a competencias laborales, se plantea implementar la presente guia de capacitacion
para mejorar su desempefio. Esta esta dirigida a los directores y docentes de los
colegios privados con el objetivo de identificar y desarrollar las competencias
laborales que los primeros esperan que los segundos implementen en su labor

docente.

Objetivos
Objetivo general:
Orientar a los directores sobre la forma de implementar el proceso de capacitacion

pro competencias laborales.

Obijetivos especificos:

e Dar a conocer el modelo del proceso de capacitacion.

e Mostrar el proceso que facilita la educacién del adulto.

e Orientar sobre la forma en que se redactan las competencias laborales.
¢ Indicar las diversas técnicas andragogicas aplicables a la capacitacion.

e Ejemplificar la aplicacién del proceso de capacitacion por competencias laborales.

Responsables:
Se deja a la responsabilidad de los directores de los colegios privados el proceso de
capacitacion propuesto como elemento clave para desarrollar las competencias

laborales de los docentes.
Beneficiarios:

Directores y docentes de los colegios privados del municipio de San Pedro
Sacatepéquez, San Marcos.
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Desarrollo de la propuesta

Estructura del proceso de capacitacion:

Dessler y Varela (2011) indica que la capacitacion implica un proceso de cinco

etapas:

1. Diagnéstico de necesidades

» ldentificar habilidades especificas necesarias para mejorar el desempefio y la
productividad.

» Asegurar que el programa serd adecuado para niveles de educacion, experiencia
y habilidades especificos de los aprendices.

» Establecer los objetivos de la capacitacion.

2. Disefio didactico

» Compilar objetivos, métodos, medios audiovisuales, descripcion y secuencia de
contenido, ejemplos, ejercicios y actividades de la capacitacion.

» Organizarlos en un plan de estudios.

» Asegurarse de que todos los materiales, como las guias de los instructores y los
manuales de los aprendices, se complementen entre si, estén escritos con
claridad y se fusionen en un programa de capacitacion unificado que tenga
sentido en términos de los objetivos de aprendizaje establecidos.

» El proceso generalmente da como resultado un manual de capacitacion, el cual
suele contener la descripcion del puesto de trabajo del aprendiz, un bosquejo del
programa de capacitacion y una descripcion escrita de lo que se espera que
aguél aprenda, asi como (posiblemente) muchos autoexamenes breves.

3. VALIDACION

» Presentar y validar la capacitacion frente a una audiencia representativa. Las

revisiones finales se basan en los resultados piloto para garantizar la efectividad

del programa.
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4.

IMPLEMENTACION

» Cuando sea factible, usar un taller de “capacitar al instructor” que se enfoque en

la presentacion del conocimiento y las habilidades, ademas del contenido de la

capacitacion. Luego se implementa el programa de capacitacion.

5. EVALUACION

» Valorar las reacciones, el aprendizaje, el comportamiento y/o los resultados de los

aprendices.

Proceso que facilita la educacién del adulto:

Knowles (2007) da a conocer el modelo andragdgico que consiste en cinco

supuestos en los que se presentan las caracteristicas particulares del aprendiz adulto

y su relacién particular con el proceso de ensefianza aprendizaje:

El adulto es altamente auto dirigido

El clima de instruccion debe ser relajado, célido, colaborativo, respetuoso vy
fortalecedor lo que propicia que el adulto se sienta aceptado, respetado y reciba
el respaldo necesario.

Se debe enfatizar en el diagnéstico de las necesidades del aprendiz.

Los aprendices deben involucrarse en el proceso de planificacién del aprendizaje,
se sugiere que el educador sirva como recurso facilitador de este proceso.

El proceso de ensefianza aprendizaje es responsabilidad tanto del aprendiz como
del educador.

El aprendiz debe involucrarse en su evaluacion, en la cual el educador ayuda a
los adultos a obtener evidencia en torno al progreso que ellos mismos logran, a

autoevaluarse.

El adulto tiene ciertas experiencias que se convierten en un recurso muy importante

para su aprendizaje. Se recomienda por tanto:

Diagnosticar las necesidades, por mutuo acuerdo, entre el aprendiz y el facilitador.
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Utilizar técnicas en las cuales se promueva que el aprendiz participe y comparta
Sus experiencias.

Proveer oportunidades para que los estudiantes apliquen el aprendizaje a sus
vidas.

Incorporar actividades que estimulen al aprendiz a reflexionar en torno a sus

experiencias objetivamente y aprender de ellas.

El adulto atraviesa por etapas o tareas de desarrollo que lo orientan para aprender

Los objetivos y competencias del programa, de ser posible, deben establecerse
por mutuo acuerdo con los aprendices.

El curriculo debe estar organizado para cumplir las expectativas reales de los
aprendices y no de la institucion.

En el grupo de estudio deben tomarse en consideracion las diversas tareas del
desarrollo que viven los adultos.

Para algunos aprendices, los grupos homogéneos son mas efectivos, otros
aprendices prefieren los grupos heterogéneos.

El adulto desea aplicar de inmediato los conocimientos que va adquiriendo

La orientacion al aprendizaje en el adulto cambia si estd enfocado a las
asignaturas o a resolucién de problemas o casos. La motivacién es mayor si sabe
gue aprende lo que le seré util en su trabajo o profesion.

Los educadores deben estar atentos a las particularidades de los aprendices y
disefiar experiencias de aprendizaje que permitan desarrollar sus habilidades de
acuerdo a sus intereses y necesidades personales y profesionales.

La organizacion de la secuencia del aprendizaje para el adulto debe responder a
las areas probleméticas con las cuales éste se confronta y no Unicamente a la

materia de ensefianza.

El adulto es motivado por medio de incentivos internos y de su curiosidad

El aprendizaje que se genera debe promover la estimulacion del aprendiz para la
busqueda del conocimiento como por ejemplo proveer técnicas para experimentar,
proyectos para inquirir y estudios independientes.
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e La evaluacion del aprendizaje debe fundamentarse en la recopilacion de
evidencia valida que lleve a cabo el aprendiz junto a sus pares, facilitadores y

expertos.

¢,Como se redactan las competencias?

Tobon (2013) en relacion a la redaccion de competencias indiqua que con base en
los problemas del contexto se redactan las competencias como un desempefio
integral. Se acepta que las competencias se puedan redactar de multiples maneras,
lo cual facilita el proceso de implementacion tanto en la educacion como en el area
de la gestidon del talento humano. Sin embargo, se propone que se tengan en cuenta
los siguientes componentes: un verbo en presente, un objeto conceptual, una

finalidad y una condicion de referencia o del contexto.

¢ Identifique los conocimientos, las actitudes y las conductas observables.
¢ Redacte la competencia teniendo en cuenta: Verbo de accion, en tercera persona,
conjugado en presente.

e Se indica el contenido, la finalidad y la metodologia a utilizar.

Andlisis de la competencia: Creatividad

¢ Aplica

® nuevas estrategias
de ensenanza

e para facilitar la comprension
de nuevos temas

e a través del trabajo cooperativo
y del juego de roles
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Ejemplo de redaccion de competencia:

Competencia

Definicién

Creatividad

Aplica nuevas estrategias de enseflanza para facilitar la
comprensiéon de nuevos temas a través del trabajo cooperativo y

del juego de roles.

Andlisis de la competencia: Gestion de proyectos

Gestion de

proyectos

* Gestiona

* proyectos creativos e
innovadores

¢ para identificar, plantear y resolver los
problemas sociales y productivos

® con perserverancia, responsabilidad,
metologias sisteémicas y considerando los
retos del contexto

Competencia Definicion

Gestiona proyectos creativos e innovadores para identificar,
plantear y resolver los problemas sociales y productivos con
perseverancia, responsabilidad, metodologias sistémicas vy

considerando los restos del contexto.

Lista de verbos pararedactar competencias

Conocimiento | Comprension | Aplicacion | Analisis Sintesis Evaluacion
Adquiere Anula Aplica Aclama Categoriza Aprecia
Calcula Cambia Clasifica Analiza Clasifica Aprueba
Cita Comenta Compara Calca Colecciona Argumenta
Clasifica Compara Demuestra Compara Compila Asigna
Conoce Confecciona Desarrolla Constata Compone puntos
Dice Construye Descubre Critica Concibe Asigna valor
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Define
Describe
Distingue
Enumera
Fija
Formula
Hace listado
Identifica
Localiza
Muestra
Nombra
Recita
Recuerda
Relata
Repite
Reproduce
Selecciona
Senala
Subraya
Traduce

Dice
Describe
Determina
Dibuja
Diferencia
Discute
Distingue
Explica
Expresa
Extrae
conclusiones
Fundamenta
Generaliza
Hace listas
Identifica
llustra
Infiere
Informa
Interpreta
Justifica
Lee
Memoriza
Narra
Prepara
Recita
Reconoce
Recuerda
Relaciona
Relata
Repite
Replantea
Representa
Resume
Traduce
Transforma
Ubica

Disefa
Dramatiza
Efectua
Ejemplifica
Ejercita
Ensaya
Escoge
Experimenta
Fomenta
Hace

[lustra
Interpreta
Lleva a cabo
Modifica
Opera
Organiza
Planifica
Practica
Programa
Realiza
Reestructura
Relaciona
Resuelve
Sintetiza
Usa

Utiliza

Debate
Desarma
Descompone
Descubre
Desmenuza
Determina
Diagrama
Diferencia
Distingue
Enfoca
Examina
Experimenta
Inspecciona
Inventa
Investiga
Observa
Prueba
Relaciona
Senala

Ve

Concluye
Confecciona
Constituye
Crea
Deduce
Define
Disefia
Elabora
Escribe
Especifica
Esquematiza
Fabrica
Formula
Idea
Imagina
Intuye
Inventa
Junta
Maneja
Ordena
Organiza
Planifica
Prepara
Produce
Propone
Proyecta
Reconstruye
Relata
Resume
Sintetiza
Supone
Teoriza

Ausculta
Calcula
Califica
Compara
Comprueba
Considera
Constata
Critica
Decide
Discute
Elige
Escoge
Estima
Jerarquiza
Juzga
Mide
Prefiere
Rechaza
Revisa
Tipifica
Valora

Fuente: Formacion Integral y competencias. Tobon (2013)
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Técnicas andragodgicas aplicables a la capacitacion.

Estrategia Descripcion

Forma particular de
comunicacion de ideas,
realizada por un autor
que nos da a conocer su
pensamiento y lo hace
con gran libertad.

Puede ser de caracter

Caracteristicas/
Procedimiento

Esta escrito en prosa.
Extension breve.
Estructura libre.
Variedad tematica.

INTRODUCCION
[TESIS)

YN

Esquema

VAN

CONCLUSION
(RESUMEN)

#
£

texto con la
interpretacion personal
de éste.

relevante.

Redactar el informe final con
base a la interpretacion
personal (parafraseada,
estructurada y enriquecida).

Eliminar lainformacion
poco relevanie

L

Redactar un informe

«

Incluir el criterio sobre
eltema

Ensayo personal si el escritor -
habla de si mismo y de Estilo cuidadoso Yy elegante. Un parrafo gue 1;;::.?:::13: Un pérrafo clerra el
SuUS opiniones sobre un . contiens sgunas : SNEAYOY GUE
tema IOeI estilo es ligero Tono variado (profundo, sractones m:{f;:ﬁ'jﬂm incluye una re-
! . ! At i At e Introductoriasy la ' - expreshdn dela
natural. También puede poético, didactico, satirico). tesis del autar. fussusent 2 tesi.
ser de caracter formal Ameno en la exposicion. )
es mas ambicioso, mas
extenso y de control
formal y riguroso.
sintesis
Leer de manera general el ~
tema o texto. Leer
Seleccionar las ideas &
Es la identificacion de las principales. Identificar las ideas
. . . principales
. _ ideas principales de un liminar la inf .
Sintesis Eliminar la informacion poco ;-
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Construir una recta

Estrategia en la cual se 308 € adTEq 476 0 145 uSta1es  17a0s
descubren las bidireccional dividida en < | | >
. aportaciones o los
Linea del anntecimientos méas segmentos. o= | l | Py
. . Segun la lectura seleccionar < J . j
tiempo importantes de una fach iod - e
época o etapa del echas o periodos. T oy Ao Bt
tiempo, siguiendo una En cada segmento anotar la Commi — W (T
secuencia cronolégica. informacion sobresaliente.
Buoroo |
/
o
Formular preguntas literales ,./
Es una estrategia que (qué, como, donde, por qué).
nos permite Vllsubahlzar de Las preguntas se contestan : |
Preguntas | una menara giobaiun con referencia a datos, ideas y s TEMA
] tema por medio de una ,
gula detalles expresados en una . /

serie de preguntas
literales que dan una
respuesta especifica.

lectura.

La utilizacion de un esquema
es opcional.
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Detoler

Lée oo D
Principd Detales
e Se organiza de lo general a lo
Es un diagrama que particular de izquierda a ( o
Tdess Detoles
Cuadro ple ”T}!te o(rjganlzar y derecha en un orden Sk < M o o |
sinoptico | clasificar de manera jerérquico. ;O e L
I6gica los conceptos y " (Tena)
sus relaciones. e Se utilizan llaves para
clasificar la informacién. ,‘f;w j = Detaes
: L Complovvcators Detalles
\
- w
i J?‘@Iﬂ
_ - - Creatividad
e Se forman con figuras Memorla__ -
Es un diagrama que cerradas.
Mapa F{arlte de un conlcepto OI e Conectan las ideas lineas o Mapas Q?j;
D
| titulo que se coloca en la flechas. - Mentales ch
menta parte central de donde Efectividad Logros

parten las ideas que lo
explican.

e Su orden no es jerarquico.

e Pueden utilizarse imagenes
para ilustrar ideas.

Autoestima .
—

(&
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Es una estrategia por
medio de la cual los
diferentes conceptos y
sus relaciones pueden
representarse

Leer y comprender el texto

Localizar y subrayar ideas o
palabras mas importantes

(Wissewa)

- \
P N
” . \\
Sirve para Se caracteriza por |
tubiont —
// \\
/ N

\
\
\

Mapa facilmente. Los (palabras clave). [W,gm] /4
. . . ., ; Su estructura Su prosentacion
conceptual | CONCEPtOS guardan entre Determinar la jerarquizacion ol covenido deun oo | (&4 ) ( ‘
si un orden jerarquico y de dichas palabras clave.
estan unidos por lineas Establecer las relaciones entre ‘
identificad H = s Debe sar Siempre dentro de
identticadas por ellas por medio de palabras = o = =
palabras (de enlace) que enlace y lineas o flechas. £ N\
establecen la relacién . |
que hay entre ellas. Lwcnnum°°l [i‘"""”‘, ] ((verirquica ) [ Figuras geométrcas |
CUADRO COMPARATIVO
. : Azecas | wawas _ INCAS ‘
Ident'f'car IOS e|ementOS que | | Emplearon  coma 1 En l1a estroctura | Construyenon tomplos,
Es una estrategia que se desean comparar. | s | diy o atone, | st st | ssidocns cansiasdenes|
Cuadro permite identificar las Marcar los parametros a ; T v‘, — -1”,"“”:"!‘ __|
comparativo semejanzas y diferencias comparar. esinne |2 s : rodaldates. | epresemtacones en bk

de dos o méas objetos o
eventos

Identificar y escribir las
caracteristicas de cada objeto
0 evento.

redonde Y en | estelas vy rebeves
relieve
— — — — ————
Emplearon colares | Emplearan un nco | Las plasmabas on sus piozas
brllantes en s | colondo. Destacan | de ceramca y en un tipo do
| Pintura \ pinturas ol fresco. | 104 tonas claros prvtara mural lograda a
| | ‘ traves de moldes

P.N.I.
Positivo,
Negativo,

Interesante

Es una estrategia que
permite plantear el
mayor nimero posible
de ideas sobre un
evento, acontecimiento o
algo que se observa. Es
atil para lograr un
equilibrio en los juicios

Plantear una serie de ideas
sobre un tema considerando
aspectos positivos y negativos.
Plantear dudas, preguntas y
aspectos curiosos.

POSITIVO NEGATIVO |JINTERESANTE
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valorativos y por lo tanto,
para poder tomar
decisiones
fundamentales.

Matriz de

clasificacion

Es la estrategia que
permite hacer
distinciones detalladas
de las caracteristicas de
algun tipo de informacion
especifica.

Identificar los elementos que
se desean clasificar y hacer un
listado.

Organizarlos en grupos
iniciales.

Determinar los elementos y las
categorias que se van a
clasificar.

Identificar las caracteristicas
gue hacen a cada categoria
distinta de otra.

Verificar si las caracteristicas
de los elementos cubren las
necesidades de las categorias.
Dar una conclusion de los
resultados de la clasificacion
de los elementos.

* F0He0s PUOCCON. JIER 0B IIRANINA. CISVERD OF BIDPONS,

L o

L e

ot -

oo
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e Permiten diferenciar,
comparar, clasificar,
categorizar, secuenciar,
agrupar y organizar una gran
serie de conocimientos.

e Auxilian al profesor y al
estudiante a enfocar el
aprendizaje sobre actividades

Son estrategias que especificas.

hacen posible la e Ayudan al discente a construir ’ .

representacion de una significados mas precisos. .
Mapas serie de ideas, e Se han disefiado distintos o =

conceptos y temas con
cognitivos | un significado y sus

relaciones, enmarcando | Tipo sol <
éstos en un esquema o | Tipo telarafia -

diagrama. Tipo nubes :
Aspectos comunes =
De Ciclos

De Secuencias
Tipo panal
Tipo escalera
Tipo cadena
Tipo arcoiris
De cajas

De satélites

. —T
tipos: | e e

Estrategia que se utiliza | e Determinar los elementos a o
Mnemotecnia | Para recordar contenidos recordar r._--i . % Ff-g &%
o informacién mediante | ¢ Asignar un significado e i S

el establecimiento de personal
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relaciones.

Matriz de

induccién

Es la estrategia que sirve
para extraer
conclusiones a partir de
fragmentos de
informacion.

Identificar los elementos y
pardmetros a comparar
Analizar la informacion que ha
recolectado y buscar patrones

Extraer conclusiones

E“ ST SRS o
am

L Viyten

O O0MDn (1t Lurtol

hucar Yens
edoen oot mulha
ntre cigen niomacion

T

sgrdcodos defrdcones

Formas

g e
toom ks Mo
(255 LR Mooy

fenpace
COMPELO00 of Por
wibor (g
DunCond ot
(L
Wechos veces
o Ao i
oz o
coveciareie Wi
© oot
Soama ciono

QQQ
¢Qué veo?
¢Qué no
veo?

¢Qué infiero?

Es una estrategia que
permite descubrir las
relaciones de las partes
de un todo (entorno
tema) a partir de un
razonamiento critico,
creativo e hipotético.

¢ Qué veo? es lo que se
observa, conoce o reconoce
del tema

¢ Qué no veo? es aquello que
explicitamente no esta en el
tema, pero que puede estar
contenido

¢, Qué infiero? es aquello que
deduzco de un tema.

FOue no weo?

¢Que infiero?
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Es la estrategia que nos

Se inicia con preguntas
medulares del tema.
Posteriormente se responden
las preguntas con base en los

RA-P-RP permite construir e _
Respuesta | significados en tres conocimientos previos.
anterior momentos basados en Acto seguido se procede a leer
Pregunta una pregunta, una un texto u observar un objeto
Respuesta | respuesta anterior de estudio.
posterior anticipada y una Se procede a contestar las
respuesta posterior.
preguntas con base en el texto
u objeto observado.
Estrategia que permite Lo que sé: son conocimientos
SQA verifica?el gonorz:imiento previos o la informacion que el
Lo que sé Le tiene el alumno o el discente conoce. 5 Q A
Lo que q Lo que quiero saber: son las Lo quese Lo que quierc saber Lo que aprendi
uiero grupo sobre el tema, dudas o incognitas que se
gaber sobre sus expectativas tienen sobre geI tem;\]I
Lo que de aprendizaje del Lo que aprendi: er.mite
que. mismo y finalmente lo g P - pert
aprendi o verificar el aprendizaje
gue aprendio. A
significativo alcanzado.
Los discentes aplican los
Metodologia que permite conocimientos de forma
el desarrollo de practica.
capacidades y = : i
- S avorece la integracion de los
El taller habilidades individuales g

y grupales, del trabajo en
equipo, el aprendizaje
por descubrimiento.

participantes.

Garantiza el progreso en los
objetivos y competencias.
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Trabajo
cooperativo

Es una estrategia de
instruccién en la cual los
discentes trabajan en
pequefios grupos en
actividades de
aprendizaje y son
evaluados segun la
productividad del grupo.
Las metas son
compartidas y cada
integrante alcanza su
objetivo solo si los
demas miembros lo
alcanzan también

e Promueve la habilidad social
de los alumnos.

e Estructura los grupos
reducidos entorno a intereses,
objetivos y funciones.

e Pueden utilizarse en cualquier
campo del conocimiento.

e Se desarrolla una relacion de
ayuda entre los alumnos.

Estudio de
casos

Esta técnica consiste en
consignar por escrito un
problema real. La
situacion a analizar debe
contener informacion
real: hechos, actores,
actitudes, costumbres,
acontecimientos,
sentimientos,
expectativas, descripcion
del medio, datos, entre
otros. Para que sea
eficaz debe presentar a
los estudiantes
situaciones
contextualizadas, que los
discentes han vivido o
habran de vivir que
requieren la toma de
acertada de decisiones.

Las etapas propias de un estudio

de caso son:

e Se entrega a los estudiantes el
caso.

e Se proporciona una guia de
analisis para el mismo.

e Se solicita que consignen por
escrito dicho andlisis.

¢ Antes de la discusion el
docente resume el caso.

¢ Se discute el andlisis del caso.

e Se extraen conclusiones de
las convergencias y
divergencias.

Desarrcllo de Habilidades
Anafticas y Personaies

”

METODO
DEL CASO

Anglisis del Caso

Conceptualizacién
y Actitudes Gerenciales

* Disafiar estrategas

+ |dentificar oportunidades

= Tomar decisiones
* Trabajar en equipo en forma efectiva

* Definir problemas
* Interpretar informacidn
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En esta técnica el
docente indica ya bien la
tematica del proyecto o
las directrices para que
los estudiantes elaboren
el mismo. El docente
supervisa semanalmente
el avance del estudiante
o del grupo. Lo habitual

El proyecto debe incluir los
siguientes requisitos:

Denominacion.
Descripcion.

Elaboracién | es que los estudiantes
de elijan el tema, disefien e Fundamentacion.
proyectos | sus objetivos y la e Métodos y técnicas a utilizar.
metodologia a utilizar. Al [ peterminacion de los plazos.
finalizar la realizacion del L,
proyecto los alumnos . Det.ermlnamon de los refursos.
usualmente producen un | ® Indicadores de evaluacion.
“objeto” concreto
(prototipo, plan de
intervencion, propuesta)
un informe y una
presentacion oral.
En esta modalidad los e En equipo leer el problema y
estudiantes agrupados encontrar las definiciones de
en 5 a 10 integrantes, los temas que no conocen.
bajo la supervision del * Analizar el problema
Aprendizaje docente, trabajan en . Ident@ficar los conocimientos a
principio juntos durante adquirir para resolver el
basado en algunas horas cada problema.
problemas semana la solucion de e Establecer las prioridades de

un problema propuesto
por el profesor. El resto
de la semana esta
dedicado al trabajo
personal del estudio

investigacion y de estudio
Repartir el trabajo.
Documentarse y estudiar
individualmente.

Reunirse para poner en comuln

116




generado por el
problema.

sus conocimientos y para dar
solucién al problema.

Dos 0 mas estudiantes
son invitados a
representar ante sus
comparieros una corta
escena que representa

Organizacién de los grupos.

Role _ ) e,
_ situaciones reales, Escenificacion.
Playing o ; i ; i
improvisadas. Al final se Explicacion de los
juego de les solicita a los sentimientos y de las
rol discentes expliquen actuaciones.
cémo se han sentido en Conclusiones.
el juego de roles y el
porqué de tal o cual
comportamiento dentro
de la actuacion.
Es una situacién en el
transcurso de la cual se Se presenta la situacion real. a4
reproducen Los alumnos la resuelven o .‘ ¢ .‘
. ., acontecimientos reales analizan. >
Simulacién - -

frente a los cuales puede
situarse a los alumnos
sin necesidad de acudir
al terreno real.

Se establecen conclusiones
sobre la actuacion de los
mismos.

“a¢
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Lluvia de
ideas

Técnica grupal que
permite indagar u
obtener informacién
acerca de lo que un
grupo conoce sobre un
tema determinado.

Participacién oral o escrita.
Debe existir un mediador.
Se puede realizar
conjuntamente con otras
técnicas gréficas.

Fuente: Elaboracion propia, adaptado de Capacitacion y desarrollo de personal. Siliceo (2005)
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Aplicacién del proceso de capacitacion por competencias laborales.

Diagndstico individual de necesidades de capacitacion

La presente encuesta tiene como proposito detectar las necesidades de capacitacion
del personal docente del colegio. Es muy importante que indique de manera clara y
precisa las necesidades reales de capacitacion que requiere ya que esta informacién

sera la base para elaborar el Programa Anual de Capacitacion 2017.

Para cada uno de las funciones que usted realiza, indique los conocimientos que
requiere poseer y en los que usted considera que tiene debilidades. Ademas incluya
aguellos conocimientos que debe actualizar para continuar eficientemente con sus

tareas segun su disciplina especifica.

Nombre persona que contesta la encuesta

Puesto y curso (s) que imparte

Puesto Curso (s):

a) Principales funciones que debe desempefiar

Curso 1 Curso 2
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b) Sefale la(s) principal(es) debilidad(es) en materia de conocimientos, habilidades,
destrezas o actitudes que usted considera tener y que afectan su desempefio en

cada una de las funciones clave que mencioné en el punto anterior.

Debilidad (es)
Curso 1 AlM B Curso 2 A M B
1
2
3
4
5
Profundidad de la debilidad A: alta M: media B: baja

¢,Cree usted que estas debilidades en el dominio de los temas indicados, puedan ser
resueltas a través de un proceso de formacion?

I No [ Si  Justifigue en caso afirmativo
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Sefale otra(s) habilidad(es), conocimiento(s), destreza(s) o actitudes que, si la(s)
adquiriese o la profundizara, le ayudaria a mejorar la calidad, rapidez, precision,

etc., en el desempefio de su puesto de trabajo.

Habilidad(es), conocimiento(s), destreza(s) o actitudes
Curso 1 A|M|B Curso 2 A|M| B
1
2
3
4
5
Profundidad de la habilidad, conocimiento, destreza o actitud A: alta M: media B: baja

Si existiera la posibilidad de realizar capacitacion mas especifica, sefiale que
temas a usted le interesa desarrollar para fortalecer sus propias competencias

laborales (Por favor, indique el nivel de profundidad que le interesa).
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e) Sefale en qué temas usted considera que se debe fortalecer la capacitacion al
interior del colegio

g) En el espacio siguiente, por favor indique todo otro comentario que estime
oportuno dejar expresado respecto de brechas de capacitacién en su area o en

toda la institucion.

Muchas gracias.
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DISENO DIDACTICO
El insumo més importante para desarrollar el programa del curso de capacitacion es
tener la informacion que ha revelado los resultados del diagnéstico de necesidades

de capacitacion.

En el caso del presente ejemplo, se tomard una de las competencias especificas que

identificaron los directores en la encuesta que se les administré en esta investigacion.
PROGRAMA DEL CURSO
INFORMACION GENERAL

Definicién de la competencia

*Aplica ]

«las caracteristicas clave de un
miembro de equipo de trabajo
asi como los principios del
trabajo en equipo

cooperativo, comunicativo e

«para propiciar un clima de trabajo
interdependiente

+a través de la aplicacién de técnicas de
comunicacion, de servicio al cliente
interno, y de relaciones
interpersonales.
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DESCRIPCION DEL CURSO

1. Nombre dela

Desarrollo de la competencia Trabajo en equipo.

actividad académica:

Aplica las caracteristicas calve de un miembro de equipo
de trabajo asi como los principios del trabajo en equipo

2 Definicién de la para propiciar un ambiente laboral cooperativo,

competencia comunicativo e interdependiente a través de la aplicaciéon

de técnicas de comunicacion, de servicio al cliente interno

y de relaciones interpersonales.

3. Docente: Sergio Fernando Sum Quijivix

4. Unidad de formacion:  Departamento de recursos humanos

5. Coordinador/a: Director del colegio

6. Horario: De 8:00 a 16:00 horas

7. Lugary fecha: Colegio Particular Mixto Santa Ana, 21 de mayo de 2017
8. Beneficiarios Personal docente de los niveles pre primara, primaria,

ciclo basico y ciclo diversificado del colegio.

(En este espacio se detalla el propésito y contenido del curso. Asi mismo, indica como el curso
contribuird a la formacién del capacitado).

Propésito Propiciar el desarrollo de la competencia trabajo en equipo
a. Qué es el trabajo en equipo.
Contenido b. Grupo de trabajo versus equipo de trabajo.
académico c. 5 Principios del trabajo en equipo
d. Caracteristicas de los miembros del equipo de trabajo
a. Guiar a los participantes a formar una definicion operativa
gue se adapte a su entorno laboral y que ayude a
enfocarlos a desarrollar una cultura del trabajo en equipo.
b. Hacer que los participantes lleven a la practica la
Sliaives definicion que formaron para diferenciar su aplicacién en

operacionales
(contribucion)

un grupo de trabajo y en un equipo de trabajo.

c. Dar a conocer los principios del trabajo en equipo para
gue junto a la definicion que formaron experimenten su
aplicacion.

d. Mostrar como las cualidades de cada integrante de un
equipo de trabajo influye favorable o desfavorablemente
en los resultados cuando se trabaja en equipo.
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OBJETIVO DEL CURSO

(Se plantea la finalidad por alcanzar al concluir el curso.)

Objetivo del cuso

Desarrollar la competencia trabajo en equipo

CONTENIDO
Temas Actividades
-Qué es el -Presentacion
trabajo en del curso.
equipo. -Actividad  de
-Grupo de sensibili%acién
trabajo versus & Uaves del
equipo de V|deo' como
: trabajar en
trabajo. e
-5 Principios del  _cjase
trabajo en magistral.
equipo -Plenaria.
-Caracteristicas  -Dramatizacion
de los
miembros del
equipo de
trabajo
VALIDACION

Calendarizacion

25 de mayo de
2017, Unica fecha.

Evaluacion
Se evaluard lo
aprendido a
través de las
siguientes
técnicas:
-Elaboracion de
un mapa
conceptual.
-P.N.I.

(lo positivo, lo
negativo y lo
interesante)
-S.Q.A.

(Lo que se sé, lo
que quiero saber,
lo que aprendi).

Ponderacion

Mapa conceptual:

50 puntos.

P.N.l.: 25 puntos.
S.Q.A: 25
puntos.

Para la validacién del curso previo a implementarlo con todo el personal se sugiere

gue se elijan a 3 docentes de cada nivel educativo de pre primaria, primaria, ciclo

basico y ciclo diversificado, con la finalidad de implementar el curso y verificar el

logro del objetivo del curso.
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Universidad Rafael Landivar

Facultad de Ciencias Econdémicas y Empresariales
Licenciatura en Administracion de Empresas
Campus de Quetzaltenango

La presente investigacion tiene como objetivo identificar el proceso de capacitacion
por competencias laborales que recibe el personal en los colegios privados del
municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos. La misma es Unicamente con
fines académicos, por lo que cualquier opinion sera confidencial.

Cuestionario dirigido a directores de los colegios privados del municipio de San
Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

Instrucciones: Coloque una X en los espacios correspondientes y amplie su
respuesta donde se le solicita.

Indicador: capacitacion

1. ¢Harecibido el personal capacitacion en el dltimo afio?

Si [ ] No [ ]

2. Sisurespuesta es afirmativa al numeral anterior ¢,con que frecuencia?

a. Mensual D b. Trimestral D c. semestral D
d. Otro D Indique

3. ¢Considera que los docentes necesitan capacitacion para desempefiar mejor su

trabajo?
Si ] No [ ]

¢Por qué?

4. ¢Utiliza la deteccion de necesidades de capacitacion como medio para saber en

gué capacitar al personal?

Si [ ] No [ ]

¢Por qué?
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5. ¢Capacita al personal en base a competencias laborales?
Si ] No [ ]
Indicador: tipos y técnicas de capacitacion
6. ¢Qué tipo de capacitacion utiliza para capacitar a los docentes?:
a. Capacitacion en el puesto D
b. Técnica de clase (en aula y con capacitador) D

7. ¢Qué técnica de capacitacion utiliza para capacitar a los docentes?
Lecturas

Instruccion programada
Capacitacion en clase

Capacitacion por computadora (uso de Cd’s o Dvd’s)

® a0 T p

HinE NN

E-learning

8. ¢Cuenta con un plan de capacitacion anual?

si [ ] No [ ]

Indicador: Competencias laborales

9. ¢Qué entiende usted por competencias laborales?

10. ¢(Cudl de las siguientes herramientas utiliza el colegio para identificar las
competencias laborales?

a. La entrevista D
Ejercicios en bandeja, que simulan procedimientos con el fin de que el examinado
proponga soluciones a las situaciones expuestas. D

c. Ejercicios grupales, que intentan que un grupo discuta posibles situaciones D

d. Presentaciones, en las que los participantes deben presentar determinado tema.

e. Busqueda de hechos, en la que el participante debe solucionar un problema D
planteado con informacién incompleta. D

f. Ninguna de las anteriores D

11. ¢Qué tipo de competencia laboral busca desarrollar mas en el personal?
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a. Basicas [ | b. Genéricas [ | c. Especificas | |

12. En base al item que eligid en el numeral anterior ¢ qué competencias laborales

considera clave para que los docentes alcancen un 6ptimo desempefio en su

puesto?
a.
C.
e. f.
g. h

13. ¢Qué herramientas utiliza el colegio para el desarrollo de las competencias
laborales?
Capacitacion D Coaching D Rotacion de puestos D

Indicador: proceso de capacitacion
14. ¢Cuenta el colegio con departamento de recursos humanos?

si [ ] No[ |

15. Si su respuesta es negativa al numeral anterior ¢Quién se encarga del proceso
de capacitacion?
a. Propietario b. Director administrativo D c. Director técnico D
d. Otro [ | Especifique

16. ¢Cudl de los siguientes medios emplea el colegio para realizar la deteccion de
necesidades de capacitacion?
a. Evaluacion de desempefio b. Andlisis de puestos.
c. Solicitud de supervisores o jefes.
d. Otros especifique

128



17. ¢Posee el colegio un programa de capacitacion por competencias laborales que

indique a quien capacitar, en qué, donde, cuando y cuanto capacitar asi como

quién lo hara?

Si No

18. ¢De qué factor depende la implementacién del programa de capacitacion?

a.
b.

~ o a0

De que se adecuUe a las necesidades detectadas

De que se planee la calidad de contenidos del material de apoyo que se
utilizara

De que se capacite al personal de todos los niveles educativos del colegio

De que se vele por la capacidad y preparacion de los capacitadores

De que se tengas identificadas las competencias laborales

De todas las anteriores
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Universidad Rafael Landivar

Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales
Licenciatura en Administracion de Empresas
Campus de Quetzaltenango

La presente investigacion tiene como obijetivo identificar el proceso de capacitacion
por competencias laborales que recibe el personal en los colegios privados del
municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos. La misma es Unicamente con
fines académicos, por lo que cualquier opinién sera confidencial.

Cuestionario dirigido a personal docente de los colegios privados del municipio de
San Pedro Sacatepéquez, San Marcos.

Instrucciones: Coloque una X en los espacios correspondientes y amplie su
respuesta donde se le solicita.

Indicador: capacitacion

1. ¢Harecibido capacitacion en el ultimo afio?
Si No
2. Sisurespuesta es afirmativa al numeral anterior ¢,con que frecuencia?

a. Mensual b. Trimestral c. semestral

d. Otro Indique

3. ¢Considera que como docente necesita capacitacion para desempefiar mejor su
trabajo?
Si No

¢ Por qué?

4. ¢Utiliza el colegio la detecciéon de necesidades de capacitacion como medio para
saber en qué capacitarlo?

Si No
¢Por qué?
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5. ¢Lo capacita en base a competencias laborales?
Si No

Indicador: tipos y técnicas de capacitacion

6. ¢Qué tipo de capacitacion utiliza el colegio para capacitarlo?
a. Capacitacion en el puesto
b. Técnica de clase (en aula y con capacitador)

7. ¢Qué técnica de capacitacion utiliza el colegio para capacitarlo?
a. Lecturas
b. Instruccion programada
c. Capacitacion en clase
d. Capacitacion por computadora (uso de Cd’s o Dvd’s)

e. E-learning

8. ¢Sabe usted si el colegio cuenta con un plan de capacitacion anual?
Si No
Indicador: Competencias laborales

9. ¢Qué entiende usted por competencias laborales?

10. ¢Cual de las siguientes herramientas utiliza el colegio para identificar las

competencias laborales?

a. La entrevista

b. Ejercicios en bandeja, que simulan procedimientos con el fin de que el
examinado proponga soluciones a las situaciones expuestas.

c. Ejercicios grupales, que intentan que un grupo discuta posibles situaciones

d. Presentaciones, en las que los participantes deben presentar determinado
tema.

e. Busqueda de hechos, en la que el participante debe solucionar un problema
planteado con informacién incompleta.

f. Ninguna de las anteriores
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11. ¢Qué tipo de competencia laboral busca desarrollar mas como docente?

b. Basicas b. Genéricas c. Especificas

12. En base al item que eligié en el numeral anterior ¢ qué competencias laborales

considera clave para que como docente alcance un Optimo desempefio en su

puesto?

a.

C.

e. f
g. h

13. ¢Qué herramientas utiliza el colegio para el desarrollo de sus competencias
laborales?

Capacitacion Coaching Rotacién de puestos

Indicador: proceso de capacitacion
14. ¢;Cuenta el colegio con departamento de recursos humanos?
Si No

15. Si su respuesta es negativa al numeral anterior ¢Quién se encarga del proceso
de capacitacion?
a. Propietario b. Director administrativo  c. Director técnico

d. Otro Especifique

16. ¢Cudl de los siguientes medios emplea el colegio para realizar la deteccion de
necesidades de capacitacion?
a. Evaluacién de desempefio b. Analisis de puestos.
c. Solicitud de supervisores o jefes.

d. Otros especifique

132



17. ¢ Sabe usted si posee el colegio un programa de capacitacion por competencias

laborales que indique a quien capacitar, en qué, dénde, cuando y cuanto

capacitar asi como quién lo hara?

Si No

18. ¢De qué factor depende la implementacién del programa de capacitacion?

a.
b.

~ o a0

De que se adecuUe a las necesidades detectadas

De que se planee la calidad de contenidos del material de apoyo que se
utilizara

De que se capacite al personal de todos los niveles educativos del colegio

De que se vele por la capacidad y preparacion de los capacitadores

De que se tengas identificadas las competencias laborales

De todas las anteriores
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Cuadro de operacionalizacién

Variables e Sujetos de

S : 7 Instrumentos Preguntas
indicadores investigacion

Directores de los
colegios privados
del municipio de
San Pedro
Sacatepéquez,
San Marcos

Capacitacion por
competencias
laborales

Cuestionario

¢,Ha recibido el personal

Capacitacion S o ~
capacitacion en el ultimo afo?

Si su respuesta es afirmativa
al numeral anterior ¢ Con que
frecuencia?

¢, Considera que los docentes
necesitan capacitacion para
desempeiiar mejor su
trabajo?

¢ Utiliza la deteccion de
necesidades de capacitacion
como medio para saber en
gué capacitar al personal?

¢, Capacita al personal en
base a competencias
laborales?

Tipos y técnicas ¢, Qué tipo de capacitacion

de capacitacion utiliza para capacitar a los

docentes?:

d. Capacitaciéon en el puesto

e. Técnica de clase (en aula
y con capacitador)

¢, Qué técnica de capacitacion

utiliza para capacitar a los

docentes?

a. Lecturas

b. Instruccion programada

c. Capacitaciéon en clase

d. Capacitacion por
computadora (uso de Cd’s
o Dvd’s)

e. E-learning

¢,Cuenta con un plan de
capacitaciéon anual?

Competencias ¢, Qué entiende usted por
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laborales

competencias laborales?

¢, Cual de las siguientes

herramientas utiliza el colegio

para identificar las
competencias laborales?

a. La entrevista

b. Ejercicios en bandeja, que
simulan procedimientos
con el fin de que el
examinado proponga
soluciones a las
situaciones expuestas.

c. Ejercicios grupales, que
intentan que un grupo
discuta posibles
situaciones

d. Presentaciones, en las
gue los participantes
deben presentar
determinado tema.

e. Busqueda de hechos, en
la que el participante debe
solucionar un problema
planteado con informacion
incompleta.

f. Ninguna de las anteriores

¢, Qué tipo de competencia
laboral busca desarrollar mas
en el personal?

En base al item que eligi6 en
el numeral anterior ¢ qué
competencias laborales
considera clave para que los
docentes alcancen un optimo
desempefo en su puesto?

¢, Qué herramientas utiliza el
colegio para el desarrollo de
las competencias laborales?

Proceso de
Capacitacion

¢,Cuenta el colegio con
departamento de recursos
humanos?

Si su respuesta es negativa al
numeral anterior ¢, Quién se
encarga del proceso de
capacitacion?

¢,Cual de los siguientes
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medios emplea el colegio
para realizar la deteccion de
necesidades de capacitacion?

¢Posee el colegio un
programa de capacitacion por
competencias laborales que
indique a quien capacitar, en
qué, donde, cuando y cuanto
capacitar asi como quién lo
hara?

¢,De qué factor depende la

implementacion del programa

de capacitacion?

a. De que se adecue a las
necesidades detectadas

b. De que se planee la
calidad de contenidos del
material de apoyo que se
utilizara

c. De que se capacite al
personal de todos los
niveles educativos del
colegio

d. De que se vele por la
capacidad y preparacion
de los capacitadores

e. De que se tengas
identificadas las
competencias laborales

f. De todas las anteriores

Capacitacion por
competencias
laborales

Personal docente
de colegios
privados del
municipio de San
Pedro
Sacatepequez,
San Marcos

Cuestionario

Capacitacion

¢, Ha recibido capacitacion en
el ultimo afo?

Si su respuesta es afirmativa
al numeral anterior ¢con que
frecuencia?

¢,Considera que como
docente necesita capacitacion
para desempefiar mejor su
trabajo?
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¢ Utiliza el colegio la deteccion
de necesidades de
capacitacion como medio
para saber en qué
capacitarlo?

¢ Lo capacita en base a
competencias laborales?

tipos y técnicas
de capacitacion

¢, Qué tipo de capacitacion

utiliza el colegio para

capacitarlo?

a. Capacitacion en el puesto

b. Técnica de clase (en aula
y con capacitador)

¢, Qué técnica de capacitacion
utiliza el colegio para
capacitarlo?
a. Lecturas
b. Instruccién programada
c. Capacitacién en clase
d. Capacitacion por
computadora (uso de Cd’s
o Dvd’s)
e. E-learning

¢ Sabe usted si el colegio
cuenta con un plan de
capacitacion anual?

Competencias
laborales

¢, Qué entiende usted por
competencias laborales?

¢, Cual de las siguientes

herramientas utiliza el colegio

para identificar las
competencias laborales?
a. La entrevista

b. Ejercicios en bandeja, que
simulan procedimientos
con el fin de que el
examinado proponga
soluciones a las
situaciones expuestas.

c. Ejercicios grupales, que
intentan que un grupo
discuta posibles
situaciones

d. Presentaciones, en las
que los participantes
deben presentar
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determinado tema.

e. Busqueda de hechos, en
la que el participante debe
solucionar un problema
planteado con informacién
incompleta.

f. Ninguna de las anteriores

¢, Qué tipo de competencia
laboral busca desarrollar mas
como docente?

En base al item que eligio en
el numeral anterior ¢ qué
competencias laborales
considera clave para que
como docente alcance un
Optimo desempefio en su
puesto?

¢, Qué herramientas utiliza el
colegio para el desarrollo de
sus competencias laborales?

Proceso de
capacitacion

¢,Cuenta el colegio con
departamento de recursos
humanos?

Si su respuesta es negativa al
numeral anterior ¢ Quién se
encarga del proceso de
capacitacion?

¢, Cual de los siguientes
medios emplea el colegio
para realizar la deteccion de
necesidades de capacitacion?

¢ Sabe usted si posee el
colegio un programa de
capacitaciéon por
competencias laborales que
indique a quien capacitar, en
gué, dénde, cuando y cuanto
capacitar asi como quién lo
har4?

¢,De qué factor depende la

implementacion del programa

de capacitacién?

g. De que se adecue a las
necesidades detectadas

h. De que se planee la
calidad de contenidos del
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material de apoyo que se
utilizara

De que se capacite al
personal de todos los
niveles educativos del
colegio

De que se vele por la
capacidad y preparacion
de los capacitadores

De que se tengas
identificadas las
competencias laborales
De todas las anteriores
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Tabla 3.1

No. Institucion
1. | Colegio Particular Liceo Minerva
2. | Colegio Particular Mixto Jardin del Valle
3. | Colegio Particular Mixto Evangeélico El Mesias
4. | Colegio Cristiano El Shaddai
5. | Instituto Tecnolégico Spencer W. Kimball
6. | Instituto Tecnoldgico Privado Urbano Mixto Ferdinand Lassalle
7. | Colegio Privado Urbano Mixto de Estudios Avanzados
8. | Escuela Pre Universitaria de Arte Planeta Musical
9. | Colegio Particular Mixto Santa Ana
Fuente: www.mineduc.gob.gt
Tabla 3.2
No. Institucion o el .NO' de
docentes | directores
1. | Colegio Particular Liceo Minerva 20 1
2. | Colegio Particular Mixto Jardin del Valle 2 1
3. | Colegio Particular Mixto Evangélico El Mesias 29 1
4. | Colegio Cristiano El Shaddai 12 1
5. | Instituto Tecnol6gico Spencer W. Kimball 24 1
6. |Instituto Tecnolégico Privado Urbano Mixto 22 1
Ferdinand Lassalle
7. | Colegio Privado Urbano Mixto de Estudios 11 1
Avanzados
8. | Escuela Pre Universitaria de Arte Planeta Musical 6 1
9. | Colegio Particular Mixto Santa Ana 22 1
Total 148 9

Fuente: Directores de colegios privados
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