UNIVERSIDAD DE VALPARAISO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

ESCUELA DE INGENIERIA COMERCIAL

*

A Universidad

N deValparaiso
CHILE

“Proceso de Gestion Interno de Capacitaciéon en la Universidad de
Valparaiso: Propuesta de Mejoras”.

MEMORIA PARA OPTAR
AL GRADO DE LICENCIADO EN CIENCIAS EN LA ADMINISTRACION DE

EMPRESAS Y AL TITULO DE INGENIERO COMERCIAL

Profesor Guia: Sr. Galo Herrera Baquedano.

Alumno: Srta. Roxana E. Vasquez Sepulveda.

VINA DEL MAR, 2014



DEDICATORIA

A Dios por entregarme fortaleza en
momentos de flaqueza y a mi familia por su amor
incondicional en cada momento de mi vida y

apoyo en los proyectos que he decidido tomar.



AGRADECIMIENTOS

A Dios por la vida que me ha permitido tener, a mis padres Rosanna y José por su
amor, apoyo y valores, a mis hermanos Pepe e Ismael por su compafia, alegria y

animo, a Andrés por su amor y comprension.

Agradecimiento a los profesores que han participado en mi formacion,

especialmente a mi profesor guia por su dedicacion y por sobre todo exigencia.



INDICE

Presentacion
Dedicatoria
Agradecimientos

indice

Resumen y Abstract
Introduccion
Capitulo I: Marco Teodrico
1.1. La Organizacion
1.1.1. Concepto
1.1.2. Objetivos Organizacionales
1.1.3. Las Organizaciones y los Nuevos Desafios
1.1.3.1. Retos del Entorno
1.1.3.2. Retos Organizativos
1.1.3.3. La Revolucion del Internet
1.1.3.4. La Globalizacion
1.1.3.5. Aumento de la Competencia
1.1.4. Las Personas
1.1.5. Capital Humano y Capital Intelectual
1.1.5.1. Capital Interno

1.1.5.2. Capital Externo



1.1.5.3.

Capital Humano

1.2. Administracion de Recursos humanos

1.2.1. La Administracion de Recursos Humanos y la Cadena

de Valor

1.2.2. La Administracion de Recursos Humanos y el Efecto de

la Globalizacion

1.3. Capacitacion

1.3.1. La Capacitacion para el Desarrollo de Ilas

Organizaciones

1.3.2. Ventaja Competitiva a traves de las Personas

1.3.3. Inversion en Capacitacion

1.3.4. Costo Empresa

1.3.5. Contenido de la Capacitacion

1.3.6. Objetivos de la Capacitacion

1.4. Proceso de Capacitacion

1.4.1 Diagnéstico
1.4.1.1.
1.4.1.2.

1.4.1.3.

1414

Andlisis de la Organizacion
Analisis de los Recursos Humanos
Andlisis de las Operaciones y Tareas

Medios para Detectar las Necesidades de

Capacitacion

1.4.2. Planeacion de la Capacitacion

10

11

12

12

13

14

15

15

16

16

17

17

18

18

18

19

19

20



1.4.3. Implementacion y Realizacibn del Programa de
Capacitacion
1.4.4. Evaluacién de los Programas de Capacitacion
1.4.4.1. Reaccion
1.4.4.2. Aprendizaje
1.4.4.3. Comportamiento
1.4.4.4. Resultado o Rendimiento sobre la inversion
1.5. Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE)
1.6. Franquicia Tributaria
1.7. Organismo Técnico de Capacitacion (OTEC)

1.8. Organismo Técnico Intermedio de Capacitacion (OTIC)

Capitulo 1I: Caso Universidad de Valparaiso, Proceso de
Desarrollo de los Programas de Capacitacion.
2.1. Historia
2.1.1. Mision
2.1.2. Vision
2.2. Razones por las que debe crear Programas de Capacitacion
2.2.1. Factores Externos
2.2.1.1. Ley 18834, Estatuto Administrativo
2.2.1.2. Ley 20129, Sistema de Aseguramiento de la

Calidad de Educacion Superior

21

21

23

23

24

24

25

25

26

26

27

27

27

28

28

28

28

30



2.2.1.3. Aumento de la Oferta de Educacion Superior

2.2.2. Factores Internos

2.2.2.1. Mantener Preparada y Actualizada a la
Institucion de los Cambios del Entorno

2.2.2.2. Contar con Personal Preparado para enfrentar
Cambios Tecnoldgicos

2.2.2.3. Preparar a los funcionarios para los Retos
Organizacionales

2.2.2.4. Agente Motivador

2.3. Capacitacion en la Universidad de Valparaiso
2.3.1. Financiamiento de la Capacitacion
2.3.2. Constitucion del Comité Bipartito de Capacitacion

2.3.3. Etapas del Proceso de Capacitacion en la Universidad

2.3.3.1.Elaboracion y Aprobacion del Plan Anual de
Capacitacion

2.3.3.2. Tipos de Capacitacion que se imparten

2.3.3.3. ldentificacién, Seleccion y Aprobacion de los
cursos de Capacitacion

2.3.3.4. Difusion de los cursos Yy seleccion de
funcionarios

2.3.3.5. Coordinacion de los Cursos con OTIC

2.3.3.5. Realizacion de los Cursos de Capacitacion

Vi

32

33

33

34

34

35

36

36

39

39

39

40

40

42

44

44



2.3.3.6. Mecanismos de Evaluacion

2.3.3.7. Informes y Retroalimentacion

Capitulo Ill: Propuestas de Mejoras al Proceso Interno de Gestion
de Capacitacion, desarrollado para los funcionario de la
Universidad de Valparaiso.
3.1. Elaborar Politicas de Capacitacion Interna
3.2. Funcion de Supervisor
3.3. Equipo de Trabajo que Conforma la Unidad de Capacitacion
3.4. Proceso de Gestion Interno de Capacitacion
3.4.1. Etapa 1: Deteccion de las Necesidades de Capacitacion
3.4.1.1. Proceso para detectar necesidades a nivel
Organizacional
3.4.1.2. Proceso para detectar necesidades a nivel de
los Funcionarios
3.4.1.3. Proceso para detectar necesidades a nivel del
puesto de trabajo y tareas
3.4.1.4. Habilitacion Sistema Intranet
3.4.2. Etapa 2: Elaboracion del Plan de Capacitacion
3.4.2.1. Definicién de Objetivos
3.4.2.2. Determinacion de Plazos para iniciar la

Capacitacion

vii

44

46

47

a7

48

48

48

49

49

50

51

52

53

54

54



3.4.2.3. Identificacion de los Funcionarios
3.4.2.4. Fuente de Financiamiento
3.4.2.5. Identificacion del Tipo de Capacitacion
3.4.2.6. Seleccion del Capacitador
3.4.3. Etapa 3: Ejecucion de los Cursos de Capacitacion
3.4.3.1. La Implementacién y Ejecucion de los Cursos
3.4.4. Etapa 4: Proceso para evaluar los Cursos
3.4.4.1. Proceso para evaluar la Reaccion de los
participantes
3.4.4.2. Proceso para evaluar el Aprendizaje
3.4.4.3. Proceso para evaluar el comportamiento o
Cambio de Conducta
3.4.4.4. Beneficios de la Evaluacion
3.5. Feedback
3.6. Andlisis Comparativo: Proceso actual versus Propuesta Mejora
3.6.1. Aspectos Generales: Estructura organica
3.6.2. Planificacién y Organizacion del Proceso
3.6.3. Ejecucién del Proceso

3.6.4. Evaluacion y Retroalimentacion del Proceso

Conclusion
Referencia Bibliografica

Anexos

viii

55

55

55

56

57

57

58

59

60

61

62

62

64

64

65

66

67

68

71

74



RESUMEN

Esta memoria se centra en la Administracion de Recursos Humanos, respecto del
Area de Capacitacion. Su importancia radica en una direccion adecuada,
vinculada a los objetivos organizacionales. La finalidad de la Capacitacion es
disminuir las brechas de conocimiento de los funcionarios, el recurso mas valioso
dentro de una organizacion, dado que las dirigen. Los procesos internos cobran
importancia, debido a la fuerte competencia, por cuanto las organizaciones tratan
de realizar sus actividades de manera mas eficiente.

El objetivo de esta memoria es realizar un levantamiento del proceso de
capacitacion de la Universidad de Valparaiso, y aplicar mejoras al mismo,

tomando en cuenta lo sefalado por expertos en la materia.

ABSTRACT

This report focuses on Human Resource Management, regarding the Training
Area. Its importance lies in the proper direction, linked to organizational objectives.
The purpose of the training is to reduce knowledge gaps officials, the most
valuable resource within the organization, as the target. Internal processes become
important, due to strong competition, as organizations try to make there activities
more efficiently. The aim of this report is to conduct a survey of the training process
of Universidad de Valparaiso, and implement improvements to it, taking into

account the point made by experts in the field.



INTRODUCCION

En la actualidad las organizaciones se encuentran inmersas en ambientes
dinamicos, donde la tecnologia y el entorno cambian constantemente, deben
muchas veces replantearse sus objetivos y analizar las estrategias que utilizan
para alcanzarlos, del mismo modo, deben preocuparse de contar con los recursos
necesarios para enfrentar los desafios, tanto econémicos, como de infraestructura,
de informacién y humanos; de éste ultimo, referido especificamente al equipo de
trabajo con el que cuentan, tanto en nimero, como de competencias, condiciones,
estudios o0 conocimientos que poseen para enfrentar retos y contribuir a los
objetivos empresariales, en definitiva, buscar la manera de adquirirlos.

Por otra parte, la globalizacion y la apertura de las economias al libre mercado,
hacen mas intensa la competencia entre las organizaciones, que no sélo compiten
localmente, esta posibilidad de poder acceder “a todo en cualquier momento”,
permite a las empresas contar con los mismos insumos, tecnologia, etc., por
cuanto la diferenciacion deben lograrla por medio de sus colaboradores a traves
de un mejor servicio, calidad, innovacion, eficiencia en los procesos, entre otros,
también, realizando estudios y detectando qué y cual es el valor que espera
obtener el cliente al elegir un producto o servicio determinado, todo esto, para no
perder competitividad, lograr preferencia y mantenerse en el tiempo.

Con los grandes avances tecnologicos y rapidez de la informacién, antiguamente
se pensaba que la tecnologia reemplazaria al ser humano, pero ha ocurrido lo

contrario, incluso, como lo indica el autor de “The Talent Solution” (1998), Ed



Gubman: “En muchas economias de rapido crecimiento puede ser mas facil tener
acceso al dinero y a la tecnologia, que a las personas buenas”. Esta frase reafirma
lo importante y esencial que es para las empresas contar con capital humano
competente y de calidad como un factor estratégico, para lograr una ventaja
competitiva.

Debido a la importancia que cobran los funcionarios — o bien, los denominados
“Activos Intangibles”, para algunos autores — dentro de las organizaciones, es
necesario que éstas inviertan en programas de capacitacion para sus
trabajadores, orientados a aumentar la productividad, contribuir al clima laboral y
la motivacion, entre otros aspectos. Las capacitaciones proporcionan un
aprendizaje continuo, entregan actualizacion 0 nuevos conocimientos,
proporcionan habilidades, destrezas, cambios de actitud y son consideradas
herramientas de gestion y estrategia. Del mismo modo, en que resulta importante
otorgar capacitacion a los empleados, es primordial para las organizaciones ir
mejorando internamente todos sus procesos y en lo que respecta a capacitacion
del personal, debe ser un proceso de mejoramiento continuo que permita detectar
las reales necesidades de capacitacion vinculados con las metas y objetivos
organizacionales, donde los programas de capacitacion se organicen y ejecuten
tomando en consideracion los tiempos y recursos destinados para dicha actividad,
también, donde se tenga el control y conocimientos de los resultados obtenidos a
través de la capacitacion para determinar su efectividad y contribucién hacia la

organizacion, considerando que se trata de una inversion.



Esta memoria se divide en tres capitulos:

Capitulo 1: “Marco Tedrico”, da a conocer al lector terminologias y definiciones
segun autores relacionados con el tema organizacional, recursos humanos y
en especial la capacitacion y su proceso.

Capitulo 2: “Caso Universidad de Valparaiso”, da a conocer a la institucion el
estudio, visidn, mision, estructura organica y en especifico el proceso
mediante el cual proporciona capacitacion a sus empleados.

Capitulo 3: “Mejorar el proceso interno de gestion de capacitacion desarrollado
para los funcionarios de la Universidad de Valparaiso”, da a conocer los pasos
de un proceso de capacitacion, se compara con lo que esta actualmente

implementado y se proponen las posibles mejoras.

Los Objetivos de esta memoria son:

Objetivo General: “Analizar el proceso de capacitacion interno que genera la

Universidad de Valparaiso para sus funcionarios y proponer mejoras al proceso

integral”.

Objetivos Especificos:

Describir las fases del proceso de capacitacion.
Conocer criterios de evaluacion en la institucion.

Proponer mejoras en las distintas etapas del proceso de capacitacion.



CAPITULO 1: MARCO TEORICO.

1.1. La Organizacion.

1.1.1. Concepto.

Ferrell, Hirt, Adriaenséns, Flores y Ramos, (2004 p.215) sefialan que la
organizacion consiste en ensamblar y coordinar recursos humanos, financieros,
fisicos, de informacion y otros, necesarios para lograr las metas y actividades para
atraer a gente a la organizacion, especificar responsabilidades del puesto, agrupar
tareas en unidades de trabajo, dirigir y distribuir recursos, crear condiciones para
que las personas y las cosas funcionen para alcanzar el éxito.

Segun Chiavenato (2007 p.6), una organizacion es un sistema de actividades
conscientemente coordinadas de dos o mas personas. La cooperacion entre
éstas, es esencial para la existencia de la organizacion, que existe sélo cuando:

1. Hay personas capaces de comunicarse,

2. Estan dispuestas a contribuir en una accion conjunta,

3. Afin de alcanzar un objetivo comun.

Chiavenato, sefiala que, la disposicion a participar y contribuir con la organizacion
varia de individuo a individuo. Significa que el sistema de contribuciones es
inestable ya que la contribucién de cada integrante varia enormemente [...], en
funcidn del sistema de recompensas que emplee la organizacion para incrementar

las contribuciones”. (Anexo 1: “Lo que Constituye a las Organizaciones”).



1.1.2. Objetivos Organizacionales.

Para Chiavenato (2007 p.22), toda organizacion requiere alguna finalidad, algun
concepto del por qué su existencia y de lo que va a realizar, deben definirse las
metas, objetivos y el ambiente interno que necesitan los participantes, de los que
depende para alcanzar sus fines. Para una organizacibn es una situacion

deseada que debe alcanzar.

1.1.3. Las Organizaciones y los Nuevos Desafios.

1.1.3.1. Retos del Entorno.

Para los autores Luis Gomez-Mejia, David Balkin, Robert Cardy (2008, p4), los
retos del entorno, vienen dados por fuerzas externas a la empresa. Influyen sobre
los resultados de la organizacion y estan en gran medida fuera del control de los
directivos. Por tanto, los directivos deben inspeccionar continuamente el entorno
para identificar las oportunidades y amenazas. También deben conservar la

flexibilidad para reaccionar rapidamente ante las exigencias del entorno.

1.1.3.2. Retos Organizativos.

Para los autores Luis Gomez-Mejia, David Balkin, Robert Cardy (2008 p.12), los

retos organizativos vienen dados por problemas internos de la empresa. Los

directores eficaces que estan informados sobre los retos organizativos y las



cuestiones importantes de recursos humanos, identifican las situaciones

organizativas y las resuelven antes de que se conviertan en problemas.

1.1.3.3. La Revolucién de Internet.

Para los autores, Luis Gomez-Mejia, David Balkin, Robert Cardy (2008, p.6), el
fuerte crecimiento de internet en los dUltimos afios probablemente sea
representativo de la tendencia particular del entorno mas importante que afecta a
las organizaciones y a sus practicas de Recursos Humanos [...]. Hoy en dia, casi
todas las empresas utilizan internet como practicas normales de negocios.

Para Chiavenato (2007 p.8), la era de la informacioén comienza alrededor de 1990.
Sus caracteristicas: cambios rapidos, imprevisibles e inesperados. La tecnologia
produjo desarrollos imprevistos y transformé el mundo en una aldea global. La
informacion logro recorrer el planeta en milésimas de segundo, la tecnologia de la
informacion provoco el surgimiento de la globalizacion.

Para las organizaciones, la competitividad se hizo mas intensa. Las estructuras
que poseian ya no eran idoneas para enfrentar el ritmo acelerado [...]. Los
procesos organizacionales se volvieron mas importantes que las areas que
constituyen la organizacion, éstas se volvieron transitorias, los puestos y funciones
debieron definirse y redefinirse en razén de los cambios y la tecnologia. Los
productos y servicios se ajustan a las demandas y necesidades de los clientes,
ahora dotados de habitos cambiantes y exigentes. El recurso fundamental ya no

es el capital financiero, ahora lo es el conocimiento. Las personas, sus



conocimientos y habilidades se convierten en la base principal de la nueva
organizacion. El capital mas importante de la organizacién se encontrara en la

cabeza de las personas.

1.1.3.4. La Globalizacion.

La globalizacion, es un fendmeno que surge a fines del siglo XX. Consiste en la
integracion entre los paises, tanto en sus aspectos econdmicos, sociales y
culturales, entre otros. Su base se sustenta con la interdependencia de los
mercados, apoyado con las tecnologias de la informacion.

La Real Academia Espafola, lo define como la tendencia de los mercados y las
empresas a extenderse, alcanzando una dimension mundial que sobrepasa las
fronteras nacionales. REAL ACADEMIA ESPANOLA, Diccionario de la lengua
espafola. [En Linea]<http://lema.rae.es/drae/?val=GLOBALIZACI%C3%93N>

[Consulta: 28 julio 2012].

1.1.3.5. Aumento de la Competencia.

Segun los autores, Simon L. Dolan, Ramén Valle Cabrera, Susan E. Jackson y
Randall Schuler (2007 p.13), el mundo esta convirtiendose en un mercado Unico y
con esto, la competencia estd haciéndose cada vez mas intensa. Se esta en
presencia del fenomeno denominado “globalizacion”. La capacidad para competir

se basa cada vez menos en las herramientas tradicionales ya que se muestran


http://lema.rae.es/drae/?val=GLOBALIZACI%C3%93N

ineficaces ante las nuevas situaciones. En su lugar, la fuerza competitiva esta
supeditada al uso de nuevos planteamientos y nuevas herramientas, una de las
cuales es la gestion de los recursos humanos. La empresa victoriosa sera aquella
que mejor pueda atraer, retener y motivar a los empleados con talento,

potenciando el desarrollo de capacidades y habilidades.

1.1.4. Las Personas.

Chiavenato (2007 p.43), sefala que, las organizaciones dependen de las personas
para que las dirijan, controlen y para que operen y funcionen. La Administracion de
Recursos Humanos moderna, procura tratar a las personas como tales y no solo
COMO recursos organizacionales importantes. Cada persona debe estar consciente
de que ademas de realizar sus tareas, debe ser un elemento de diagndsticos y de
solucion de problemas, para que su trabajo mejore continuamente. Asi es como
las organizaciones de éxito crecen y se fortalecen. (Anexo 2: “Personas como

personas y personas Como recursos).

1.1.5. Capital Humano y Capital Intelectual.

Para Chiavenato (2007 p.36) en la era industrial, las organizaciones que tenian
éxito eran las que incrementaban su capital financiero. La imagen de éxito estaba
representada por el tamafio, instalaciones fisicas, patrimonio contable y riqueza

financiera. La acumulacion de recursos (financieros y materiales) era uno de los



objetivos organizacionales mas importantes. Actualmente, que las organizaciones
sean grandes no significa que tengan éxito. Existen organizaciones pequefas que
logran un gran éxito y son mas rentables. La razon, es la innovacion, la capacidad
de proporcionar productos y servicios creativos que transforman a otros en
obsoletos e indtiles; es la capacidad de una organizacién para adelantarse a las
demas y conquistar clientes y consumidores.

En la era de la informacion, el recurso mas importante de una organizacion, lo
pasa a sustituir EI Capital Intelectual, que dentro de la organizacion esta
constituido de activos intangibles, en Anexo 3 se encuentra esquema con “Las

divisiones del Capital Intelectual”:

1.1.5.1 Capital Interno.

Segun Chiavenato (2007 p.37) el Capital Interno, comprende a la estructura

interna de la organizacion, conceptos, modelos y sistemas administrativos y de

computo. La estructura interna y las personas constituyen lo que generalmente

conocemos como organizacion, también forma parte el espiritu organizacional.

1.1.5.2 Capital Externo.

Segun Chiavenato (2007 p.37), comprende la estructura externa de la

organizacion, relacion con clientes y proveedores, marcas registradas, patentes y



prestigio de la empresa. El valor de estos activos esta determinado por el grado de

satisfaccion con que la empresa soluciona los problemas de sus clientes.

1.1.5.3 Capital Humano.

Para Chiavenato (2007 p.37), las personas en su conjunto componen el capital

humano de la organizacion. Pueden valer mas o menos en la medida en que

contengan talentos y competencias capaces de agregar valor a la organizacion,

hacerlas agil y competitivas. Por tanto, ese capital vale mas en la medida que

tenga influencia en las acciones y destinos de la organizacion. Para ello la

organizacion debe utilizar intensamente cuatro detonantes indispensables:

Autoridad: delegar poder a las personas. Dar autonomia.

Informacion: Difundir la informacién, ademas hacerla util y productiva, para
facilitar la toma de decisiones.

Recompensas: incentivos que promuevan los objetivos organizacionales, uno
de los motivadores mas poderosos es la recompensa por el trabajo bien
hecho. Funciona como un refuerzo positivo y como un indicador del
comportamiento que la organizacion espera de sus participantes.
Competencias: Ayudar a las personas a desarrollar habilidades vy
competencias para utilizar ampliamente la informacion y ejercer su autonomia.
Asi se crean talentos en la organizacion, al definir las competencias que ella
necesita para alcanzar sus objetivos y crear condiciones interna para que las

personas las adquieran y desarrollen.

10



1.2. Administracion de Recursos Humanos.

Para los autores George Bohlander — Scott Snell (2008), es un area dentro de la
Administracion; en muchas organizaciones es considerada como staff; apoya y
presta servicios en el ambito de seleccion, reclutamiento, remuneracion, higiene,
seguridad y capacitacion; coordina al unico activo vivo e inteligente y debe hacerlo
en virtud de las estrategias de la misma, dado que son las personas las que tienen
la capacidad de llevar con éxito la gestion empresarial. Hoy se habla de
administrar con las personas. Términos como capital humano y activos
intelectuales tienen en comun la idea de que las personas marcan la diferencia en
el desempefio de una organizacion.

Para los autores Simén L. Dolan, Ramén Valle Cabrera, Susan E. Jackson y
Randall Schuler (2007 p.83), la planificacion de los recursos humanos, es el
proceso de elaborar e implantar planes y programas para asegurarse de que hay
disponibles el niumero y tipo de personas apropiados, en cada momento para
cuando se realiza la planificacion, para satisfacer las necesidades de la
organizacion. Como tal, la planificacion de los recursos humanos esta
directamente vinculada a la estrategia empresarial. Una vez que se han
establecido los planes empresariales, la planificacion de recursos humanos ayuda
a desarrollar estructuras organizativas viables y a determinar el nimero y tipo de
empleados que se requeriran para lograr las metas y objetivos. (Anexo 4:

“Funciones y Actividades en la Gestion de los Recursos Humanos).

11



1.2.1. La Administracién de Recursos Humanos y la Cadena de Valor.

Para Porter (2010, p.51 y 60) La Cadena de Valor, disgrega a la empresa en sus
actividades estratégicas relevantes para comprender el comportamiento de sus
costos y las fuentes de diferenciacion existentes y potenciales [...]. La cadena de
valor distingue actividades primarias y de apoyo, de ésta ultima considera la
Administracion de Recursos Humanos; actividades implicadas en la busqueda,
contratacion, entrenamiento, desarrollo y compensaciones de todo el personal. La
administracion de RRHH afecta la ventaja competitiva en cualquier empresa, a
través de su papel en determinar las habilidades y motivacion de los empleados y

el costo de contratar y entrenar. Anexo 5: La Cadena de Valor.

1.2.2. La Administracion de Recurso Humano y el Efecto de la

Globalizacion.

El personal de recursos humanos con frecuencia es el responsable de
implementar programas de capacitacion, desarrollar y elaborar oportunidades para
aumentar el entendimiento de los gerentes sobre las culturas y las costumbres
extranjeras cada vez mas cercanas y familiares, debido a la globalizacion.

Las organizaciones estan conectadas por relaciones computarizadas y con ello
contribuyen al nacimiento de una generacién de trabajadores “virtuales” que

trabajan desde casa, o desde cualquier lugar a donde se les lleve el trabajo.

12



La introduccion de la tecnologia de punta tiende a reducir la cantidad de empleos
que requieren pocas habilidades y aumentar las que requieren destrezas
considerables. Se hace referencia a esta transformacion como un cambio de
“trabajo de contacto” a uno de “trabajadores de conocimiento”, en el que las
responsabilidades aumentan para incluir una variedad mas rica de actividades
como la planeacion, la toma de decisiones Yy la solucion de problemas.

En varios casos se vuelve a capacitar a los empleados actuales para que asuman
nuevos roles y responsabilidades, pero aunque sean sustituidos, también es
necesario capacitar a los trabajadores desplazados. (Anexo 6: “Condicionantes

externos e internos a la gestion de los Recursos Humanos).

1.3. Capacitacion.

Para Chiavenato (2007 p.386), es un 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 por la organizacion. La capacitacion tiene como esencia transmitir
conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de la
organizacion, las tareas y del ambiente, asi como desarrollo de habilidades y

competencias.
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1.3.1. La Capacitaciéon para el Desarrollo de las Organizaciones.

Los autores George Bohlander y Scott Snell (2009 p.294) sefialan que la
capacitacion se ha vuelto cada vez mas importante para el éxito de las
organizaciones y les ha permitido mantenerse en el tiempo. Las empresas, a
menudo compiten con base en sus competencias, que son un conjunto esencial
de conocimientos y experiencias que le proporciona una ventaja sobre sus
competidores y les permite diferenciarse. La capacitacion tiene un papel
fundamental en el cultivo y fortalecimiento de esas competencias, se ha convertido
en parte de la columna vertebral de la implementacion estratégica. Con una
mirada mas amplia, el objetivo final de la capacitacion es contribuir a las metas
organizacionales y los programas deben desarrollarse con esto en mente. Los
gerentes no deben perder de vista las metas y estrategias de la organizacion y
tienen que orientar la capacitacion con base a éstas. (Anexo 7: “Pasos de la
Planeacion Estratégica de los Recursos Humanos”).

Varios autores hacen la distincion entre capacitacion y desarrollo, se refieren a
capacitacion cuando se centra en ofrecer a los empleados habilidades concretas o
ayudarles a corregir deficiencias en su rendimiento, o bien, para prepararlas para
un puesto especifico en un corto plazo, en tanto el desarrollo, consiste en ofrecer

habilidades que la organizacion necesitara para el futuro.
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1.3.2. Ventaja Competitiva a través de las Personas.

Quintero (2003, p.130), sefala que, en el escenario competitivo actual, las
empresas que marcan la diferencia son aquellas que pueden satisfacer las
necesidades de sus clientes con productos o servicios preferiblemente
innovadores, con una excelente relacion precio/beneficio y que, adicionalmente,
resiste los ataques de la competencia por medio de fuerte barreras creadas a
partir de la generacion de ventajas competitivas Unicas y sostenibles [...]. Todas
ellas, a través de la gestion del talento humano y del desarrollo permanente de su
personal, buscan la creacion de nuevas competencias para atender a clientes mas
exigentes. Por esto, la formacién basada en las competencias es la base de la
nueva estrategia de las empresas competitivas.

Quintero, Ramirez, Alvaro. El aprendizaje en la empresa: la nueva ventaja
competitiva Educacion y Educadores [en linea] 2003: [Fecha de consulta: 22 de
octubre de 2013] Disponible en:<http://www.redalyc.org/articulo.0a?id=83400609>

ISSN 0123-1294.

1.3.3. Inversion en Capacitacion.

George Bohlander y Scott Snell (2009), sefialan que la investigacion muestra que

los ingresos de una organizacion y su rentabilidad global se correlacionan de

forma positiva con la cantidad de capacitacion que proporcionan a sus empleados.
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Dada la fuerte apuesta monetaria que las organizaciones hacen en la
capacitacion, lo prudente seria que los gerentes desearan maximizar el

rendimiento de dicha inversion.

1.3.4. Costo Empresa.

La Universidad de Valparaiso, ha creado este concepto para referirse a los dineros
que desembolsa para invertir en la capacitacion de sus empleados y que no

corresponden a la franquicia tributaria.

1.3.5. Contenido de la Capacitacion.

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

conducta, a saber segun Chiavenato (2007 p. 386):

- Transmision de informacion: el contenido es lo esencial de muchos
programas de capacitacion normalmente sobre el trabajo, respecto de la
empresa, sus productos y servicios, organizacion, politicas, reglas, etc.

- Desarrollo de habilidades: habilidades, destrezas y conocimientos que estan
relacionados con el desempefio del puesto (presente y/o futuras).

- Desarrollo o modificacion de actitudes: busca generalmente la modificacion de
actitudes negativas de los trabajadores para convertirlas en favorables [...].
Puede involucrar la adquisicion de nuevo habitos y actitudes, sobre todo en

relacion con los clientes o usuarios.
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- Desarrollo de Conceptos: la capacitacion puede estar dirigida a elevar la
capacidad de abstraccion y la concepcion de ideas y filosofias, sea para
facilitar la aplicacion de conceptos en la practica de la administracion.

(Anexo 8: “Tipos de Cambio de Conducta por medio de la Capacitacion”)

1.3.6. Objetivos de la Capacitacion.

Para Chiavenato (2007 p.387) los objetivos de la capacitacion consiste en:

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

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

- Cambiar la actitud de las personas, para crear un clima satisfactorio o aumentar

la motivacion y volverlas receptivas a las tendencias de la administracion.

1.4. Proceso de la Capacitacion.

Segun Chang (1995, p.8), un proceso es una serie de tareas de valor agregado
que se vinculan entre si para transformar un insumo en un producto o servicio.

Chiavenato (2007 p.388) La capacitacion es el acto intencional de facilitar los
medios que permitiran el aprendizaje, surge como resultado de los esfuerzos de
cada individuo. El proceso de capacitacion se asemeja a un modelo de sistema
abierto, que implica un proceso de cuatro etapas (Anexo 9: “Etapa de los

Programas de Capacitacion y Procesos del mismo”):
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1.4.1. Diagnostico.

Chiavenato (2007 p.390), es la primera etapa del proceso de capacitacion, se
refiere a la identificacion preliminar que se precisa hacer. La deteccion de las

necesidades se puede efectuar considerando tres niveles de analisis:

1.4.1.1. Andlisis de toda la Organizacién: El Sistema

Organizacional.

Para Chiavenato (2007 p.392), los objetivos de largo plazo de la organizacion son
importantes para desarrollar una perspectiva de la filosofia de la capacitacion. El
analisis organizacional no solo se refiere al estudio de toda la organizacion
(mision, vision, objetivos, recursos, competencias y su distribucion para alcanzar
los objetivos), también incluyen el ambiente socioecondémico y tecnoldgico en el
cual esta inserta. Este analisis ayuda a responder la interrogante de lo que se

debe ensefar y aprender en términos de un plan.

1.4.1.2 Analisis de los Recursos Humanos: El Sistema

de Capacitacion.

Para Chiavenato (2007 p.393), este analisis, procura constatar si éstos son
suficientes, en términos cuantitativos y cualitativos, para cubrir actividades

presentes y futuras de la organizacion. Es un analisis de la fuerza de trabajo,
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sobre el funcionamiento de la organizacion, propone que los empleados cuenten

con habilidades, conocimientos y actitudes que desea la organizacion.

1.4.1.3 Andlisis de las Operaciones y Tareas: El Sistema

de Adquisicion de Habilidades.

Para Chiavenato (2007 p.394), es el nivel de enfoque mas restringido para realizar
la deteccidn de las necesidades de capacitacion. El analisis se efectiua a nivel de
puesto y se sustenta en los requisitos que éste exige a su ocupante. Mas alla de la
organizacion y de las personas, la capacitacion también debe considerar los
puestos para los cuales las personas deben ser capacitadas. El analisis de puesto
y especializacion sirven para determinar los tipos de habilidades, conocimientos,
actitudes y conductas, asi como las caracteristicas de personalidad, que se

requieren para desempefar los puestos.

1.4.1.4 Medios para Detectar las Necesidades de Capacitacion.

Segun Chiavenato (2007 p.395), la deteccion de las necesidades de capacitacion
es una forma de diagndéstico que requiere sustentarse en informacion relevante.
Esta informacion debe agruparse sistematicamente y otra, esta en manos de los
administradores de linea [...]. El administrador de linea es responsable de la
percepcion de los problemas que provoca la falta de capacitacion y de las

decisiones relativas a la capacitacion, utilice o no los servicios de asesoria de los
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especialistas de capacitacion. Algunos de los medios empleados para la deteccién

de

las necesidades de capacitacion son: Evaluacion del desempeiio, la

observacion, cuestionarios, entrevistas con supervisores y gerentes, reuniones

interdepartamentales, examen a empleados, entre otros.

1.4.2. Planeacion de la Capacitacion.

Segun Chiavenato (2007 p.397), los programas de capacitacion requieren un plan

que incluya:

Atender una necesidad especifica para cada ocasion.

Definicion clara del objetivo de la capacitacion.

Division 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.

Definicion de los recursos para implementar la capacitacion, tipo de
capacitador o instructor, recursos audiovisuales, maquinas, equipos o0
herramientas necesarias, materiales, manuales, entre otros.

Definicion de la poblacion meta. Las personas que seran capacitadas: numero
de personas, tiempo disponible, grado de habilidad, conocimiento y tipo de
actitudes y caracteristicas personales de conducta.

Lugar de la capacitacion: en el puesto, fuera de €l pero dentro de la empresa o
fuera de ella.

Tiempo o periodicidad de la capacitacion, horario y ocasion propicia.
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- Calculo de la relacién costo-beneficio del programa.
- Control y evaluacion de los resultados, revisar los puntos criticos que

demandan ajustes y modificaciones al programa para mejorar su eficacia.

1.4.3. Implementacion y Realizacion del Programa de Capacitacion.

Chiavenato (2007 p.402), indica que la implementacion o realizacion de la
capacitacion presupone el binomio formado por el instructor y el aprendiz. Los
aprendices pueden ser de cualquier nivel jerarquico que necesitan aprender o
mejorar sus conocimientos. Los instructores son las personas situadas en un nivel
jerarquico cualquiera de la empresa, o fuera de esta que cuenta con experiencia o
estan especializadas en determinada actividad y transmiten sus conocimientos. La
implementacion de la capacitacion depende de: la adecuacion del programa de
capacitacion a las necesidades de la empresa, la calidad del material, la
cooperacion de los gerentes y dirigentes de la empresa, la calidad y preparacion

de los instructores, calidad de los aprendices.

1.4.4. Evaluacion de los Programas de Capacitacion.

Chiavenato (2007 p.403), es la etapa final del proceso de capacitacion para

establecer su efectividad. El programa debe incluir la evaluacion de su eficiencia,

que debe considerar dos aspectos:
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- Constatar si la capacitacion ha producido las modificaciones deseadas en la
conducta de los empleados.

- Verificar si los resultados de la capacitacion tienen relacién con la consecucion
de las metas de la empresa.

Ademas de estas dos cuestiones se debe constatar si las técnicas de capacitacion

son eficaces para alcanzar los objetivos propuestos.

La evaluacion de los resultados se puede hacer en tres niveles:

- Evaluacién a nivel organizacional, la capacitacion debe proveer resultados
como: aumento en la eficacia, mejora de la imagen y clima organizacional y la
relacion entre la empresa y los empleados, apoyo del cambio y la innovacion,
aumento de la eficiencia.

- Evaluacién a nivel de los recursos humanos, es este nivel, la capacitacion
debe proporcionar resultados como: reduccion de rotacion de personal y el
ausentismo, aumento de la eficacia individual, habilidades y conocimientos de
las personas, cambio de actitudes y conducta.

- Evaluaciéon a nivel de las tareas y operaciones, en este nivel, la capacitacion
debe proporcionar resultados como: aumento de la productividad, mejora en la
calidad de los productos y servicios y la atencién al cliente, reduccion del
indice de accidentes y del indice de mantenimiento de maquinas y equipos,
entre otros.

Existen cuatro criterios para evaluar la capacitacion: Reaccion, Aprendizaje,

Comportamiento y Resultados.
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La combinacién de estos criterios puede dar una imagen total del programa de
capacitacion para ayudar a los gerentes a decidir cuales son las areas

problematicas, que hay que cambiar y si se debe continuar con él.

1.4.4.1 Reaccion.

Los participantes satisfechos tienen mas probabilidades de enfocarse en los
principios de la capacitacion y utilizar la informacion en el puesto. Los participantes
pueden hacer algo mas que decir si les gusté o no el programa. Pueden informar
qué contenidos y técnicas encontraron utiles, criticar a los instructores o hacer
sugerencias, etc. quiza sea facil reunir comentarios encantadores de los
participantes, pero aunque esta informacion satisfaga a las gerencia, podria no ser
atil a la organizacion, a menos que se traduzca en una mejora mensurable del

comportamiento y del desempefio en el puesto.

1.4.4.2 Aprendizaje.

Consiste en comprobar si los participantes en realidad aprendieron. Hacer una
prueba de sus conocimientos y habilidades antes de comenzar el programa de
capacitacion proporcionaria una base estandar de los participantes, que puede
medirse otra vez después de la capacitacion. Sin embargo, ademas de examinar a
los participantes antes y después de la capacitacion, pueden medirse estandares

paralelos en personas de un grupo de control y compararlos con los de quienes
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recibieron la capacitacién para asegurarse de que la mejora es resultado de la
capacitacion y no otro factor. El grupo debe estar conformado por empleados que

no hayan recibido la capacitacion, pero que estan al mismo nivel de puesto.

1.4.4.3 Comportamiento.

Mucho de lo que se aprende en un programa de capacitacion nunca se vuelve a
utilizar en el puesto, lo que no significa necesariamente que la capacitacion fue
ineficaz. La transferencia de la capacitacion consiste en la aplicacion efectiva de

los principios aprendidos a lo que se requiere en el puesto.

1.4.4.4. Resultados o rendimientos sobre la inversion (ROI).

Los gerentes de capacitacion tienen que demostrar que sus programas producen
“resultados netos”. Hoy en dia casi todas las organizaciones productivas miden su
capacitacion en términos de su retorno sobre la inversion (R.O.l.), el cual también
se conoce como la utilidad que obtiene la empresa por la cantidad de dinero que
invirtid en la capacitacion. El R.O.I. de una empresa lo constituyen los beneficios
derivados de la capacitacion en relacion con los costos en que se incurrié al
aplicarla y corresponde a los gerentes de recursos humanos la responsabilidad de
calcularlos y presentarlos a la alta gerencia de la empresa. Los beneficios pueden
incluir el aumento en las utilidades, productividad y calidad o disminucion en

costos, aumento en la satisfaccion de los clientes o en los empleados en el puesto
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y en consecuencia reduccion en la rotacion del personal. (Anexo 10: “Metodologia

para calcular el ROI de la Capacitacion, ejemplo”).

1.5. Servicio Nacional de Capacitacion y empleo (SENCE).

Organismo técnico descentralizado del Estado, que se relaciona con el Gobierno a
través del Ministerio del Trabajo y Prevision Social. Su misidon es contribuir a
aumentar la competitividad de las empresas y la empleabilidad de las personas, a
través de la aplicacion de politicas publicas e instrumentos para el mercado de la
capacitacion e intermediacion laboral, que propenda al desarrollo de un proceso
de formacion permanente. [En linea] <http://www.sence.cl/sence/?page_id=262 >

[Consultado: 12 de noviembre 2012].

1.6. Franquicia Tributaria.

Es el incentivo tributario establecido por la Ley N°19.518, que se otorga a las
empresas clasificadas por Servicio de Impuestos Internos como contribuyente de
primera categoria de la Ley de Impuesto a la Renta y que tengan una planilla
anual de remuneraciones imponibles superior a 35 U.T.M. consiste en la
posibilidad de descontar del impuesto a la renta a pagar anualmente, hasta el 1%
de la planilla anual de remuneraciones del conjunto de trabajadores contratados,

por concepto de los gastos que haya incurrido por la realizacion de actividades
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informadas al SENCE. [En linea] <http://www.dt.gob.cl/consultas/1613/w3-article-

60462.html>[Consultado: 12 de noviembre 2013].

1.7. Organismos Técnicos de Capacitacion (OTEC).

Son instituciones acreditadas por SENCE con exclusividad para ejecutar
actividades de capacitacion que pueden ser imputadas a franquicia tributaria y ser
contratadas por los servicios para la ejecucion de cursos financiados con recursos
publicos. [En linea] <http://www.sence.cl/sence/?page_id=630> [Consultado: 12 de

noviembre 2012].

1.8. Organismos Técnicos Intermedios para Capacitacion (OTIC).

Son las instituciones que administran parte o todos los recursos que sus empresas
afiliadas pueden destinar a capacitacion gracias a la franquicia tributaria SENCE.
Ademas, sirve de nexo entre la empresa y el OTEC. La adhesion de las empresas
a alguna OTIC es voluntaria. [En linea]< http://www.sence.cl/sence/?page_id=632>

[Consultado: 12 de noviembre 2012].
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CAPITULO II: CASO UNIVERSIDAD DE VALPARAISO PROCESO DE

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION.

2.1. Historia.

La Universidad de Valparaiso, es una institucion de Educacion Superior
independiente, autonoma, con personalidad juridica propia, creada mediante el
Decreto con Fuerza de Ley N°6 de fecha 10 de febrero de 1981. Se rige mediante

el Estatuto Administrativo, Ley 18834 y Estatuto Organico D.F.L. N°147.

2.1.1. Mision.

La Universidad de Valparaiso, es una institucion estatal, publica y autbnoma,
fundada en una larga tradicién y se plantea como mision: “generar y difundir el
conocimiento, cultivando las ciencias y tecnologias, las humanidades y las artes, a
través del desarrollo de docencia de pre-grado, post-grado e investigacion,
entregando las competencias para formar los graduados, profesionales e
investigadores que la sociedad requiere, en un marco de gestion de calidad y
compromiso con el desarrollo regional y nacional.

Los valores que la inspiran son la participacion, la solidaridad, la equidad, la
libertad, el pluralismo, el pensamiento critico y el respeto a la diversidad”.

[En Linea]. <http://uv.cl/universidad/ > [Consulta: 26 septiembre 2012].
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2.1.2. Vision.

La Universidad de Valparaiso, aspira a ser una institucion:

De excelencia en la formacion de personas, en la innovacion y generacion de

conocimiento y en su gestion.

- Pluralista y altamente participativa de todos sus estamentos.

- Vinculada a la realidad de su entorno.

- Que aporte desde la potenciacion de su ubicacion en la Region de Valparaiso,
al desarrollo regional y nacional.

- Socialmente responsable.

- Referente a la educacion superior en el ambito nacional e internacional”.

Fuente: [En Linea]. <http://uv.cl/universidad/ > [Consulta: 26 septiembre 2012].

Organigrama de la Universidad de Valparaiso en Anexo N°11.

Facultades y Campus de la Universidad de Valparaiso en Anexo N°12.

Autoridades de la Universidad de Valparaiso en Anexo N°13.

2.2. Razones por las que debe crear Programas de Capacitacion.

2.2.1. Factores Externos:

2.2.1.1. Ley 18834, Estatuto Administrativo.

La Universidad de Valparaiso, es una organizacion de caracter publico, estatal,

que se regula por el Estatuto Administrativo, Ley 18.834 de fecha 23 de
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septiembre de 1989. La misma Ley contempla en el Parrafo 3°, articulo 26,
materias referentes a la capacitacion.

Define a la capacitacion como: *“el conjunto de actividades permanente,

organizadas y sistematicas destinadas a que los funcionarios, desarrollen,

complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos y destrezas
necesarios para el eficiente desempefio de sus cargos o aptitudes funcionarias.

Existiran los siguientes tipos de capacitacion, que tendran el orden de preferencia:

a) La capacitacion para la promocion, aquella que habilita a los funcionarios para
asumir cargos superiores. La seleccion se hara de acuerdo al escalafén.

b) La capacitacion de perfeccionamiento, tiene por objeto mejorar el desempefio
del funcionario en el cargo que ocupa. La seleccion del personal que se
capacitara se realizara mediante concurso.

c) La capacitacion voluntaria, corresponde a aquella de interés para la institucion
y que no esta ligada a un cargo determinado, ni es habilitante para el ascenso.
El jefe superior de la institucion, determinara su procedencia y en tal caso
seleccionara a los interesados, mediante concurso evaluando los meéritos de
los candidatos.

Los funcionarios seleccionados para seguir cursos, tendran la obligacién de asistir

a estos, desde el momento en que hayan sido seleccionados, y los resultados

obtenidos deberan considerarse en sus calificaciones.

Fuente: Ley 18834, Estatuto Administrativo, [En

linea]<http://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=30210>,[Consulta: 26 de

septiembre 2012].
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http://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=30210

La ley no establece como una obligacion la capacitacion, mas bien explica el
concepto y los tipos, pero si lo hace con la calificacion, e indica que todos los
funcionarios deben ser evaluados. Las calificaciones tienen por objeto evaluar el
desempeiio y las actitudes, segun las exigencias y caracteristicas de su cargo y
serviran para la promocion, los estimulos o la eliminacion del servicio y es en este

proceso donde se consideran las capacitaciones realizadas por los funcionarios.

2.2.1.2. Ley 20129, Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la

Educacion Superior.

Con el objeto de optimizar la entrega de recursos para mejorar la educacion

chilena, el gobierno aprobo la Ley 20129 del 2006, para acreditar la calidad de las

instituciones de educacion superior autbnoma y/o las carreras que éstas imparten

y que voluntariamente se incorporan a este proceso.

La Comisiéon Nacional de Acreditacion (C.N.A.) fija y revisa las pautas de

evaluacion de los procesos de acreditacion y supervisa el funcionamiento de las

agencias. Los beneficios que trae acreditarse son:

- Permite autoevaluacion y evaluacion externa del trabajo de las instituciones.

- Facilita la elaboracion de planes de mejoramiento.

- Ayuda a la optimizacion de recursos, al conocer las fortalezas y debilidades
institucionales, de carreras y/o programas.

- Permite acceder al financiamiento estatal (becas y créditos).

30



Finalizado el proceso de acreditacion, se determina si existe 0 no méritos para la
acreditacion. El periodo maximo es de 7 afios y como minimo 2.

De los puntos obligatorios de la Acreditacion Institucional, esta la “Gestion
Estratégica Institucional’, que debe realizarse sobre la base de la mision
declarada, para resguardar el cumplimiento de los propdsitos institucionales. Para
lograrlo las instituciones deben contar con adecuados mecanismos de evaluacion,
planificacion y seguimiento de las acciones planificadas. La gestion estratégica
debe considerar, a lo menos éstos aspectos:

Diagnostico estratégico de la Institucién, tomando en consideracion elementos

internos y externos.
- Establecimiento de prioridades institucionales a mediano y largo plazo.
- Traduccion de esas prioridades a la formulacion y puesta en practica de
planes de desarrollo.
- Verificacidn del grado de avance hacia las metas establecidas.
- Uso de resultados de verificacion para ajustar metas, acciones y recursos.
- Capacidad de analisis institucional y manejo de informacion para la gestion.
Para la Universidad de Valparaiso, someterse a este proceso, es indispensable y
estratégico, los resultados, permiten mostrarse como una organizacion de
procesos eficientes y le permiten ser competitiva dentro de su entorno, entrega
seguridad a los estudiantes y sus familias sobre una educacién de calidad,

ademas el proceso, condiciona la entrega de recursos fiscales.
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Actualmente la Universidad de Valparaiso esta acreditada hasta octubre del 2017,
en sus areas obligatorias de Gestion Institucional y Docencia de Pregrado y en las

electivas de Investigacion y vinculacion con el Medio.

2.2.1.3. Aumento de la Oferta de Educacién Superior.

Hasta el afio 1980 la oferta de educacion superior chilena estaba compuesta
solamente por universidades.
Actualmente y segun el Consejo Nacional de Educacion (C.N.ED.), la oferta de
Educacion Superior chilena, se compone por:

60 Universidades (publicas y privadas)

44 institutos Profesionales

59 Centros de Formacion Técnica.
Fuente:[Enlinea:<http://www.cned.cl/public/secciones/SeccionindicesEstadisticas/i

ndices_estadisticas.aspx>Consulta 26 de diciembre 2013].

Para el afio 2013, el total de alumnos matriculados en alguna institucion de

educacion superior es de 1.075.668 alumnos, siendo la distribucién de alumnos en

las distintas instituciones de educacién superior la siguiente:
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Institucion Cantidad de Alumnos
Universidades 622.736
Universidad de Valparaiso 15.262
Institutos Profesionales 317.929
Centros de Formacién Técnica 135.003

Fuente: Informe de Estadisticas de Pregrado 2013. CNED.
[Enlinea:<http://public.tableausoftware.com/views/01_DescripcionGeneral/01Mat_

Sistema?:embed=y&:display_count=no> Consulta: 26 de diciembre 2013].

La explicacion al aumento de las instituciones se debe a un mayor incremento en
la demanda por educacién para todos los niveles socioeconémico, debido a que el

concepto de un mayor bienestar esta asociado a mas educacion.

2.2.2. Factores Internos:

2.2.2.1. Mantener Preparada y Actualizada a la Institucion de los

Cambios del Entorno.

La Universidad de Valparaiso, al igual que otras organizaciones esta inserta en un
ambiente dinamico de cambios constantes que afectan su normal funcionamiento
y la han obligado a generar nuevas estrategias para enfrentarlos.

Las personas que forman parte de la organizacion deben mantenerse alerta ante

los cambios y estar en constante actualizacion de sus conocimientos para lograr
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un buen manejo y direccidon, el éxito y permanencia de la organizacion en el

tiempo depende de la gestion de los funcionarios en todos sus niveles.

2.2.2.2. Contar con Personal Preparado para Enfrentar

Cambios Tecnoldgicos.

La tecnologia es uno de los factores que cambia a cada instante, ha contribuido a
la velocidad de la informacion, mejorar procesos, aumenta la productividad y hace
la vida de las personas mas simples.

La Universidad de Valparaiso, con el objeto de estar vigente y por su crecimiento,
ha debido adaptarse a las exigencias y con los afios ha invertido en tecnologia;
que corresponden a E.R.P., software para la informacion financiera/contable,
adquisicion de equipos especializados para ciertas carreras o laboratorios, entre
otros. Pero cada mejora o actualizacion a implementar debe contar con el equipo
humano que lo entienda y lo utilice eficientemente, por cuanto es necesario invertir

en capacitacion para estos funcionarios.

2.2.2.3. Preparar a los Funcionarios para los Retos

Organizacionales.

Las organizaciones deben actian segun su misién y vision declarada y las

estrategias que han disefiado y todos los esfuerzos se canalizan para alcanzar sus
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objetivos, para que esto sea posible es necesario que todos los funcionarios
entiendan qué es lo que se espera de ellos y cual es la contribucidon que hacen.

Un ejemplo claro de reto organizacional al que se enfrentd la Universidad de
Valparaiso, es el proceso de acreditacion. Proceso para el cual, ha creado areas
de apoyo como la Direccion de Calidad (DIRCAL) con personal con los

conocimientos idoneos para enfrentar estos desafios y que apoye la labor.

2.2.2.4. Agente Motivador.

La capacitacion, es una herramienta que se debe utlizar para entregar
conocimientos, habilidades, aptitudes y destrezas y debe ser proporcionada a los
funcionarios en un marco de planificacion de los recursos humanos que las
organizaciones deben elaborar. También, contribuye al clima organizacional.

La entrega de capacitacion direccionada o enfocada, entrega seguridad y respaldo
a los funcionarios que la reciben, por cuanto la retribucion por parte de ellos, es
acrecentar su sentido de pertenencia hacia la institucion y reforzar los
compromisos con ésta a través de un trabajo eficiente.

La capacitacion puede ser utilizada como un agente motivador, donde el
funcionario sienta el respaldo y reconozca el esfuerzo de la institucion al invertir en
él, y en el caso de la Universidad de Valparaiso puede ser reconocida dentro de

sus calificaciones.
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2.3. Capacitacion en la Universidad de Valparaiso.

La capacitacion es un proceso en el cual pueden participar todos los funcionario
que componen la Universidad (contrata y planta) tanto académicos como no
académicos, sin embargo para el estamento académico, existe la Division
Académica, cuya mision es proponer las politicas y gestionar los recursos de
apoyo al proceso académico y en materias de capacitacion existe la Unidad de
Perfeccionamiento Académico que esta memoria no profundiza.

Bajo el alero de la Direccion de Recursos Humanos, existe la Unidad de
Capacitacion, integrada por dos personas, la Unidad tiene a encargo el proceso

interno de capacitacion y ademas, hace las veces de OTEC.

2.3.1 Financiamiento de la Capacitacion.

La Universidad de Valparaiso, anualmente tiene la posibilidad de hacer uso de la
franquicia tributaria (F.T.) para capacitar a sus funcionarios, debido a que es
contribuyente de primera categoria y posee una planilla de remuneraciones
mensual superior a 900 U.T.M., pudiendo destinar el equivalente al 1% de la
planilla de remuneraciones imponibles anual de sus trabajadores.

A continuacion, se detalla dinero disponible a utilizar por la Universidad de

Valparaiso en cursos de capacitacion con cargo a F.T. desde el afio 2008 al 2012:
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Afo

Monto destinado a la capacitacion por F.T.

2007 para utilizar en 2008

$140.000.000

2008 para utilizar en 2009

$153.617.499

2009 para utilizar en 2010

$162.039.476

2010 para utilizar en 2011

$176.145.583

2011 para utilizar en 2012

$193.234.208

Fuente: Elaboracion propia a partir de datos proporcionados por el Director del

Departamento de Contabilidad U.V. [Consultado: 12 de noviembre 2012].

A continuacién se presenta un comparativo de los montos disponibles, versus

utilizados en cursos de capacitacion desde el afio 2008 al 2012:

ARoS

Descripcion 2008

2009

2010

2011

2012

Franquicia Tributaria

Disponibilidad $ 140.000.000 | $153.617.499 | $162.039.476| $176.145.583| $ 193.234.208
Uso efectivo $27.900.167 $72.813.499| $140.344.715| $105.215.336| $ 142.086.465
% Utilizado 19,9% 47,4% 86,6% 59,7% 73,5%

Fuente: Elaboracién propia a partir de datos proporcionados por la Unidad

Capacitacion y el Departamento de Contabilidad U.V.

oS

de

Es importante precisar que la franquicia tributaria cubre los costos de los cursos

total o parcialmente dependiendo de la renta bruta de los participantes. A

continuacion se indican los tramos de renta asociados al porcentaje que cubre la

franquicia tributaria:
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Monto Renta Bruta % que cubre F.T.
De 0 a 25 U.T.M. 100%
De 25 a 50 U.T.M. 50%
Sobre 50 U.T.M. 15%
Fuente: SENCE [En linea] <http://www.sence.cl/sence/wp-

content/uploads/2013/07/Manual-de-Procedimientos-Franquicia-Tributaria-2013-
Empresas.pdf>[consultado: 30 de julio 2013].

Para determinar el tramo al que corresponde la remuneracién, se debera dividir la
remuneracion del mes anterior al que comienza el curso por la UTM del mismo
periodo.

En los casos donde la franquicia tributaria no cubre en un 100% los cursos de
capacitaciéon, o bien son cursos sin cddigo SENCE, la Universidad ha creado el
concepto de costo empresa (desde el afio 2011), que dispone de recursos para

estos casos. A continuacion se indican los dineros presupuestados y ejecutados:

ARos

| Descripcion 2011 | 2012 | 2013
Costo Empresa
Disponibilidad| $19.371.770( $ 33.000.000 $ 28.024.075
Uso efectivo | $19.371.770| $30.809.942 | $ 14.954.425

% Utilizado 100% 93,36% 53,36%
Fuente: Elaboracion propia a partir de datos proporcionados por la Unidad

Presupuesto y de Capacitacion UV.
Nota: el uso efectivo en el afio 2013, es la informacion al 27 de diciembre 2013

Sujeta a variacion.
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2.3.2 Constitucion del Comité Bipartito de Capacitacion.

Por Ley (N°19518, Estatuto de Capacitacion y Empleo, Articulo N°13), es
obligatorio para las empresas que tengan una dotacion igual o superior a 15
trabajadores, constituir un Comité Bipartito de Capacitacion. Su funcion es acordar
y evaluar el o los programas de capacitacion de la empresa, asi como asesorar a
la direccidn de la misma en materias de capacitacion. La ley, ademas sefala que
el comité debera estar constituido por tres representantes del empleador y tres de
los trabajadores. En Anexo 14: Funcionarios de la Universidad de Valparaiso que

conformar el Comité Bipartito de Capacitacion (afio 2012)".

2.3.3. Etapas del Proceso de Capacitacion en la Universidad.

A continuacion se describen las etapas del proceso actual de capacitacion en la
Universidad de Valparaiso, el que ademas se encuentra esquematizado en Anexo

15.

2.3.3.1. Elaboracién y Aprobacion del Plan Anual de

Capacitacion.

El Plan Anual de Capacitacion, es un documento que elabora y emite a principio
de cada afio el Encargado de la Unidad de Capacitacion segun su criterio, sin

retroalimentacion del resto de las unidades debido a la falta de politicas
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institucionales en esta materia; en el documento se enmarcan las actividades de
capacitacion que se llevaran a cabo. El informe entre otros aspectos individualiza
las brechas del conocimiento que desean abordar, el nUmero de vacantes y el
valor aproximado de los cursos comparandolos con el afio anterior y aplicando un
delta; es presentado al Director de Recursos Humanos y al Comité Bipartito de
Capacitacion para visto bueno y luego a la junta directiva. Aproximadamente este
proceso demora de 2 a 3 meses dentro del mismo periodo en el cual se imparten

las capacitaciones. En Anexo 16 se encuentra esquema de esta etapa.

2.3.3.2. Tipos de Capacitacion que se Imparten.

Segun la clasificacion que dispone el Estatuto Administrativo sobre los tipos de
capacitacion que se pueden impartir, la Universidad de Valparaiso, ofrece cursos
orientados por lo general a una capacitacion de tipo voluntaria y en algunos casos

de perfeccionamiento.

2.3.3.3. Identificacién, Seleccién y Aprobacion de Cursos de

Capacitacion.

Una vez que el Plan Anual de Capacitacion es aprobado, el Encargado de

Capacitacion identifica los cursos de capacitacion para ofrecer a la comunidad

universitaria de la siguiente manera:
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1. Recepciona y analiza oferta de cursos de capacitacion desde diferentes
OTEC.

2. Analiza los cursos ejecutados el afio anterior que han tenido buena

convocatoria de participantes para ofertarlos nuevamente.

3. Analiza cursos solicitados por los propios funcionarios (los que muchas

veces no se relacionan con la funcion habitual que realizan).

4. Analiza cursos solicitados por las jefaturas directas para los empleados.
Sobre el dltimo analisis, es una practica es poco habitual, el objetivo es que las
jefaturas soliciten cursos especificos para sus subordinados, por ejemplo, el
Director del Departamento de Contabilidad, en virtud del cambio que se estaba
produciendo con la informacion financiera y contable en los balances, solicité el
curso de I.LF.R.S. (Normas Internacionales de Informacién Financiera) para todo su
grupo de trabajo.

Los cursos que finalmente se ofertan a la comunidad universitaria deben
vincularse con el Plan Anual de Capacitacion, si no hay vinculacion deben ser
aprobados por el Director de Recursos Humanos y Comité Bipartito de
Capacitacion.

En Anexo 17 se encuentra esquematizado el proceso de “Identificacion, seleccion

y aprobacion de Cursos de Capacitacion”.
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2.3.3.4. Difusién de los Cursos y Seleccion de Funcionarios.

Los cursos aprobados son difundidos por la Unidad de Capacitacion via correo
electronico masivo a la Comunidad Universitaria, los funcionarios interesados en
alguno deben completar y enviar a la Unidad los formularios que se indican:

1. Carta de Compromiso (ejemplo en Anexo 18)

2. Carta del Superior Jerarquico (ejemplo en Anexo 19)

3. Formulario de Solicitud de curso de capacitacion (ejemplo en Anexo 20).
Cuando se ha vencido el plazo para el envio de la documentacion, la Unidad de
Capacitacion y el Comité Bipartito, seleccionan a los funcionarios y analizan los
costos de la capacitacion (imputado a franquicia tributaria, costo empresa o
ambos).

La seleccion depende de dos variables que hacen la diferencia:

1. La actividad de capacitacion responde a la demanda voluntaria de empleados.

Los criterios que se utilizan para seleccionar a los beneficiarios son:

v' Priorizar al personal que realiza funciones permanentes dentro del
servicio.

v' Coherencia/pertinencia del area y tematica de la capacitacién con las
funciones del puesto de trabajo, ya sean actuales o proyectadas.

v" Responsabilidad y compromiso demostrada por el beneficiario en

actividades de capacitacion en afos anteriores.
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v" Proceso de solicitud debe ser realizado por el funcionario, con apoyo de la
jefatura al Comité Bipartito de Capacitacion, instancia que resolvera sobre

Su pertinencia y apoyo.

2. La actividad de capacitacion es solicitada por la jefatura directa y ofertada
como una necesidad a nivel institucional.

Los criterios que se utilizan para seleccionar a los beneficiarios son:

v' El Encargado de Capacitacién, consulta a las jefaturas de las necesidades
detectadas y de los servicios de capacitacion que requieran, en funcién de
brechas de competencia y desempefio detectas.

v En base a los antecedentes recopilados el Encargado de Capacitacion
propone las actividades y comunica los beneficiarios de la capacitacion al
Comité Bipartito de Capacitacion.

Existe la opciéon de que los funcionarios busquen cursos de manera particular
independiente de la oferta enviada por la Unidad de Capacitacion.

La Unidad de Capacitacion, informa a los funcionarios tanto seleccionados y
rechazados sobre su postulacion a los cursos, asi mismo si hay alguna
modificacion respecto de la planificacion o algun otro cambio. Anexo 21: Proceso

de difusién de cursos y seleccion de funcionarios.
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2.3.3.5. Coordinacién de los Cursos con OTIC.

La Universidad de Valparaiso, licita la administracion del 1% de la franquicia
tributaria a alguna OTIC, para el afio 2012 la licitacion fue adjudicada por la
Camara Chilena de la Construccion (Licitacion ID 5212-33-LE11).

Una vez que se seleccionan a los funcionarios para realizar alguna actividad de
capacitacion, la Unidad de Capacitacion informa a la OTIC sobre los participantes

y ésta coordina con las OTEC y SENCE la respectiva inscripcion y cancelacion.

2.3.3.6. Realizacion de los Cursos de Capacitacion.

Los Organismos Técnicos de Capacitacion (OTEC) proporcionan el espacio fisico
de la capacitacion, los instructores, el material de ensefianza, entre otros.

Los OTEC, son instituciones acreditadas por SENCE para ejecutar actividades de
capacitacion que puedan ser imputadas contra franquicia tributaria.

Cuando son OTEC que trabajan por primera vez para la Universidad, la

Encargada de Capacitacion realiza una visita con el objeto de supervisar.

2.3.3.7. Mecanismos de Evaluacion:

Pese a que esta descrito como una de las funciones del Comité Bipartito de
Capacitacion, a la fecha no se han implementado mecanismos para la evaluacion

de los cursos.
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Como consecuencia, no es posible obtener informacion y determinar la efectividad
de los mismo, si contribuyeron a mejorar el clima organizacional, acortar brechas
del conocimiento, entre otros objetivos, determinar si los recursos fueron bien
utilizados, si los cursos cumplieron con los objetivos, si éstos estan en
concordancia con los objetivos y metas institucionales, de la misma manera no se
evalla el proceso interno de capacitacion.

A continuacién se presenta grafico, que refleja la cantidad de funcionarios que se
han capacitado entre los afios 2008 al 2012. Si bien se aprecia un incremento
cada afio, no es posible determinar si los cursos han contribuido a los objetivos

organizacionales debido a la falta de evaluacion:

Dotacion funcionario UV vs Funcionarios
Capacitados

N°personas
3000 -

2000 - OTotal funcionario UV

cantrata/planta
1000 { /p )

B Total funcionarios que se
capacitaron

2008
2009
2010 5g11

2012

afnos

Fuente: elaboracion propia a partir de datos obtenidos en la Unidad de

Capacitacion.
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2.3.3.8. Informes y Retroalimentacion.

Como se sefalé anteriormente la Unidad de Capacitacion cada afio elabora un
Informe “Plan Anual de Capacitacion”, en donde se presentan los lineamientos que
enmarcaran la gestion de capacitacion y la planificacion de esta.

También, al término de cada semestre se emite un “Informe Ejecutivo Gestion
Capacitacion U.V.”, elaborado igualmente por el Encargado de la Unidad, el cual
proporciona detalles sobre los cursos impartidos hasta ese momento y hacen un
comparativo con el semestre del afio anterior, en cuanto a cantidad de
funcionarios capacitados, horas de capacitacion, dineros y presupuesto utilizados,

dicho informe es solamente presentado al Director de Recursos Humanos.
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CAPITULO lIl: “PROPUESTAS DE MEJORAS AL PROCESO INTERNO DE
GESTION DE CAPACITACION, DESARROLLADO PARA LOS FUNCIONARIOS

DE LA UNIVERSIDAD DE VALPARAISO".

Para que las organizaciones tengan éxito, deben contar con el personal idoneo
que operacionalice la estrategia institucional. Cuando no cuentan con las
competencias necesarias para la organizacion, la capacitacion resulta ser una
herramienta estratégica para superar esas debilidades, acotar las brechas y
alcanzar los objetivos. El proceso interno de gestion de capacitacién, debe
realizarse para detectar cambios internos y externos.

A continuacién, se presentan elementos a considerar que contribuyen a mejorar

del proceso interno de gestién de capacitacion:

3.1. Elaborar Politicas de Capacitacién Interna.

Las politicas, son lineamientos que sirven para orientar la manera de realizar una
actividad. Una politica de capacitacion, consiste en acordar a nivel organizacional
los lineamientos que conduciran la elaboracion de los programas de capacitacion
cada afio, considerando la vision, los objetivos organizacionales y el mejoramiento
de la gestion institucional. Es la definicion de un procedimiento donde se definen la
forma de detectar las necesidades de capacitacion, la implementacion, disefio y

control de los cursos.
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3.2.  Funcidn de Supervisor.

Es necesario contar con un funcionario que desarrolle labores de supervisor,
dentro de sus funciones le correspondera analizar el proceso de capacitacion
interno de la Universidad, para documentar, controlar, evaluar el proceso y aplicar
las mejoras, especificamente las etapas que lo componen y que llevara a cabo el
quipo de trabajo de la Unidad de Capacitacion. El objetivo, es el mejoramiento

continuo del proceso.

3.3. Equipo de trabajo que conforma la Unidad de Capacitacion.

El equipo de trabajo de la Unidad de Capacitacion, debera llevar a cabo la
planificacién, organizacion, ejecucion y control, de los cursos de capacitacion
interno. Los miembros deberan tener dedicacion exclusiva a esta labor. Se

recomienda aumentar la dotacion del personal de la Unidad.

3.4 Proceso de Gestion interno de Capacitacion.

El proceso de gestion interno de capacitacion, es una actividad dependiente de la

Direccion de Recursos Humanos, por cuanto es considerado un proceso de

apoyo. Segun los autores Lee Krajewki, Larry Ritzman, Manoj Malhotra (2008,

p.30), los procesos de apoyo, proporcionan recursos vitales e insumos a los
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procesos centrales esenciales para la administracion de las empresas. Un proceso

central es una cadena de actividades que entrega valor a los clientes externos.

3.4.1. Etapa 1: Deteccion de las Necesidades de Capacitacion.

Tiene como fin, recopilar informacién de las necesidades de capacitacion que
presenten los funcionarios, en post de mejorar el rendimiento de la organizacion y
alcanzar sus objetivos. Obtener claramente esta informacion es de mucha
relevancia, pues conducira todo el proceso de capacitacion.

Para obtener la informacion, se deben llevar a cabo tres analisis, los que deben
ser efectuados el afio anterior al cual se llevan a cabo los cursos de capacitacion.

En Anexo 22 se encontrara el esquema de proceso:

3.4.1.1. Proceso para detectar necesidades a Nivel

Organizacional.

Descripcion: Consiste en realizar un levantamiento de la situacion actual de la
organizacion, de los objetivos en el corto, mediano y largo plazo, también de los
recursos que dispone para alcanzarlos. Ademas considera un estudio del entorno
y de los factores que la afectan, como la competencia, la legislacion, entre otros.
Corresponde a un andlisis de lo que “necesita la organizacion”.

Enfoque a analizar: Se debe efectuar andlisis F.O.D.A., estudiar la mision, vision,

objetivos y estrategias, las fortalezas y debilidades las oportunidades y amenazas.
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El resultado, definira una filosofia de capacitacién en la organizacién y precisara el
perfil y los conocimientos que requieren los directivos y jefaturas con funciones
estratégicas y que conducen a la organizacion al logro de sus metas, también de
los funcionarios que forman parte de las unidades estratégicas para la
organizacion. Esta informacion debe ser debatida por las autoridades y
comunicada a la Direccion de Recursos Humanos y a la Unidad de Capacitacion.

En Anexo 23, Esquema Proceso de Analisis Organizacional.

3.4.1.2. Proceso para detectar necesidades a nivel de

funcionarios.

Descripcion: El andlisis implica determinar qué funcionarios requieren 0 no
capacitacion. El estudio es relevante; evita el error de enviar a todos a
capacitacion, aun cuando no lo necesiten.

Enfoque a analizar: Las jefaturas, deben informar a la Unidad de Capacitacion
sobre las necesidades detectadas y que afectan el quehacer de su personal. La
informacion debe relacionarse con solicitar cursos pensando en cambios o
proyectos futuros, expansion, modernizacion, nuevos procedimientos o adquisicion
de tecnologias, donde es necesario capacitar al personal involucrado y que va a
hacer uso de ellas. También analizando reclamos de clientes externos e internos.
Una de las herramientas a analizar son los resultados de la evaluacion del
desempeiio; proceso sistematico y continuo de estimacion cualitativa y cuantitativa

del grado de eficiencia con que los funcionarios trabajan, si bien el proceso, indica
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quien no cumple y clasifica al funcionario en una lista segin puntaje (Anexo 24
lista y puntajes), no proporciona informacién del por qué no cumple. Es necesario,
una vez se termine con el proceso de evaluacion, se trabaje en conjunto con la
Unidad de Capacitacion analizando los casos donde la evaluacion ha sido
deficiente, se deben llevar a cabo visitas en terrero entrevistandose con las
jefaturas y funcionarios afectados. Los resultados deficientes podrian deberse a la
falta de capacitacibn u otros aspectos como motivacionales o la falta de
herramientas para desarrollar el trabajo. Otra forma de obtener informacién, es a
través de los Encargados de Personal y Coordinadores Administrativos, se deben
establecer vinculo estratégico, dado que pueden aportar informacion de primera
fuente sobre el personal con el que trabajan y las debilidades que detectan. En

Anexo 25 Esquema del Andlisis de los funcionarios que requieren capacitacion.

3.4.1.3. Proceso para detectar necesidades a nivel del puesto de

trabajo y tareas.

Descripcion: El analisis consiste en el estudio del puesto de trabajo, son los
requisitos que éste exige a su ocupante. Establece los conocimientos, habilidades,
actitudes, aptitudes, conductas, experiencias y caracteristicas necesarias para
desempeiar adecuadamente el puesto de trabajo. Cada puesto debe contar con
una ficha y descripcion de las actividades mas relevantes. Este analisis ayudara a
recabar informacién importante del puesto, obteniendo una perspectiva clara y

definida del mismo, reflejando la diferencias con otros.
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Enfoque a analizar: Documento de descripcion de funciones, elaborado por la

D.RR.HH. para cada puesto. Un adecuado formulario permitira responder:

- Qué hace: detalle de tareas que tiene que realizar quien ocupe el puesto.

- Como lo hace: se refiere a las metodologias, instrucciones, modalidades
operativas para llevar a cabo las tareas.

- Porqué lo hace; es la motivacion que impulsa la actividad, el porqué de cada
operacion, los objetivos y qué pasaria si no se hiciese.

- Qué requiere la tarea: se refiere a las dificultades con que se podria encontrar
el funcionario, también las aptitudes, conocimientos y habilidades.

Los resultados de este analisis, reflejara las brechas de conocimientos,

comparando lo que se requiere versus con lo que se cuenta. También serviria

para que los funcionarios sepan qué es lo que se espera de ellos y podria nacer la

necesidad de adquirir los conocimientos que les falta y que son inherentes al

cargo que ocupan. En Anexo 26, Propuesta Formulario de Perfil de Cargo y

Descripcion de Tareas que se podria implementar.

3.4.1.4. Habilitacién Sistema Intranet.

Es necesario sacar provecho de las tecnologias, el diagnostico de las necesidades
de capacitacion debe ser claro y oportuno. Se recomienda que la Unidad de
Capacitacion cuente con una intranet y entre otra informacion, los funcionarios
puedan acceder a un formulario para describir el problema o situacion que estimen

requiera capacitacion. Un formulario virtual es de mucha utilidad, permite la
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informacion instantanea y podria vincularse a una base de datos para llevar a
cabo un historial. El funcionario encargado de la recepcion de la solicitud debera
responder al solicitante sobre la recepcion conforme. En Anexo 27, se propone

formulario electronico.

Los analisis deberan ser estudiados en la Unidad de Capacitacion, donde se

elaborara informe de Deteccion de las Necesidades de Capacitacion.

La informacion obtenida a través de los analisis contribuira a:

v Disefiar la propuesta del plan de capacitacion

v' Determinar el nUmero de personas que se capacitaran, lo que permitira la
optimizaciéon de recursos

v Definir objetivos de corto, mediano y largo plazo

v Determinar las prioridades de los cursos

v Clasificar los cursos

v Establecer los objetivos que se desean alcanzar

v' Establecer criterios de evaluacion adecuados

3.4.2. Etapa 2: Elaboracion del Plan de Actividades de Capacitacion.

Consiste en la elaboracion y disefio del plan de capacitacion, (Anexo 28, esquema
del Proceso para elaborar el plan anual de capacitacion). Se deben considerar
recursos tanto humanos como presupuestarios disponibles para llevar a cabo los

programas de capacitacion. Aca se determinaran:
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3.4.2.1. Definicion de objetivos.

En esta etapa se definen los objetivos que se quieren alcanzar con la capacitacion

segun las necesidades detectadas.

3.4.2.2. Determinacion de Plazos para iniciar la Capacitacion.

La urgencia o prioridad dependeran del impacto que tengan en el trabajo. Los
cursos para las jefaturas o directivos, deben ser prioridad dado que se relacionan
con lineamientos estratégicos de la organizacion, asi mismo, los cursos solicitados
por las jefaturas para sus subordinados. El formulario virtual, tiene la opcion que
indica la urgencia de la capacitacion. En el caso del analisis de la evaluacion del
desemperio y del puesto de trabajo, podran establecerse los tiempos y prioridad
segun el impacto que ocasionan, informacion que se debe obtener con entrevistas
a los involucrados.

Teniendo claridad de los cursos a impartir y el periodo en ejecucion, se podra
realizar un cronograma de actividades:

“Cronograma de Actividades de Capacitacion afo xxx”:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES CALENDARIO ANO 2012

Nombre del Curso N Participantes |Enero |Febrero |Marzo |Abril [Mayo Junio |Julio |Agosto | Septiembre | Octubre [Noviembre |Diciembre
Curso de atencidn al cliente 10
Excel intermedio 15

Fuente: Elaboracién propia.
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3.4.2.3. Identificacién de los funcionarios.

A través de la deteccion de las necesidades de capacitacion, se determina e
identifican los funcionarios que requieren de entrenamiento. Si corresponde a una
necesidad detectada a nivel organizacional vinculada a los lineamientos
estratégicos, los funcionarios que requieran de capacitacion seran aquellos que se
desemperiien en puestos estratégicos. Si la necesidad es informada a través del
formulario virtual, la solicitud puede provenir de jefaturas o del mismo funcionario y
se seleccionaran segun impacto en la organizacion. En el caso de evaluacion del
desemperio, los funcionarios escogidos seran los que han tenido evaluaciones
deficientes, por otra parte, los funcionarios nuevos deberan ser evaluados para
determinar las brechas de conocimientos u otra caracteristica que demande el

puesto y que no posean.

3.4.2.4. Fuente de Financiamiento.

La planificacion debe indicar los montos estimativos de cada actividad, con objeto

de controlar del presupuesto por franquicia tributaria y costo empresa.

3.4.2.5. Identificacién del Tipo de Capacitacion.

Existen distintos métodos para entregar capacitacion. Algunos: seminarios,

charlas, cursos via e-learning, cursos en salas, semi-presenciales, en el puesto de
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trabajo, diplomados, entre otros. La Unidad de Capacitacion debera determinar el
método segun el objetivo de la capacitacion y disponibilidad de tiempo del

funcionario segun la funcion que desempefie internamente.

3.4.2.6. Seleccion del Capacitador.

Quién debe entrenar y el lugar donde recibir la capacitacion, dependera del tipo de
capacitacion escogido y de la naturaleza de la misma, pudiendo ser
organizaciones especializadas o bien, funcionarios que posean condiciones
acreditables sobre la materia a ensefiar. Del lugar de la capacitacion, podria ser
fuera o dentro de la organizacion. Si es dentro, puede ser dictada por un

funcionario idéneo y el empleado puede aprende mientras trabaja.

Los programas de capacitacion deben obedecer a un plan. Los datos obtenidos en
la etapa uno y el analisis efectuado, debieran permitir elaborar un documento de
planificacién, como el que se muestra a continuacion:

“Planificacion de Cursos de Capacitacion afio XX”

Monto
Hombre de la Técnica de presupuestado | % cobertura SENCE
actividad de N°de |Objetivo de la |Urgencia de la|Perido a realizar | capacitacion en dela segun renta del % Costo
N® S| o i O personas i C i O la itacid cuanto al lugar i & parti empresa
Aumento de reclamos de
atencidn de clientes Curso de
1 |(interno y externa) atencién al cliente 10 3 1|2do semestre 18 500.000 100%
Desconocimiento de la
utilizacidn de planillas de
2|calculo Excel intermedio 15 5 1|1er semestre 118 900.000 100%
Objetivo de |a Capacitacién Urgencia de la Capacitacién Capacitacidn en cuanta al lugar
1= Promocion 1= Alta 1=fuera de lugar de trabajo
2= Elevar productividad 2= Intermedia 2= dentro del lugar de trabajo
3= Bajar el nivel de errores 3=Baja

4= Actualizacidn de conocimiento
5= MNuevo conocimiento

6= Cambio de conducta

7= Motivacional

8= Otro (mencionar)

Fuente: Elaboracion propia.
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3.4.3. Etapa 3: Ejecucion de los Cursos Capacitacion.

Se lleva a cabo lo planificado. En la ejecucion se contemplan:

1.- Busqueda de los relatores o del organismo adecuado.

2.- Analisis de los costos que conlleva la ejecucion de los cursos y control del
presupuesto destinado a la capacitacion.

3.- Coordinacion adecuada con los funcionarios sobre los cursos que deben tomar
y los formularios o documentacion necesarios para la inscripcion.

4.- Informar al SENCE de las capacitaciones para que sea imputada a la franquicia
tributaria y realizar el proceso de liquidacion (presentacion del libro de asistencia y
comprobante de pago de la actividad de capacitacion).

5.- Hacer seguimiento y registro de las actividades.

6.- Solicitar actualizacion en las fichas personales de los funcionarios que realizan

los cursos de capacitacion en la Direccion de Recursos Humanos.

3.4.3.1. LaImplementacion y Ejecucion de los Cursos.

Las organizaciones pueden funcionar autbnomamente en la administracion de sus
recursos destinados a la capacitacion y organizando cada actividad, o bien,
pueden adherirse voluntariamente a un Organismo Técnico Intermedio de
Capacitacion (OTIC). Los OTIC, funcionan como intermediarios, entre la empresa
adherida, el SENCE y los OTEC y se encargan de administrar todo o parte del

dinero de la capacitacion con cargo a franquicia tributaria.
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La Universidad, ha optado por adherirse a una OTIC y esta mejora lo mantiene. El
objetivo es el apoyo técnico a través de la promocion, organizacion, supervision y
de asistencia técnica para el desarrollo de los recursos humanos.

La Unidad de Capacitacion debera trabajar en conjunto con la OTIC sobre el Plan
de Capacitacion de manera semestral, para que ésta, busque los OTEC mas
idoneos que ofrezcan y ejecuten el servicio de capacitacion que mas se ajuste a
las necesidades y requerimientos de la Universidad de Valparaiso. (Anexo 29

Esquema de la Implementacion y Ejecucion de los Cursos de Capacitacion).

3.4.4. Etapa 4: Proceso para Evaluar los Cursos de Capacitacion.

Los cursos deben ser evaluados para determinar el cumplimiento con los objetivos
definidos en las Etapas 1 y 2. Con los resultados es posible comprobar si los
esfuerzos y recursos destinados e invertidos fueron utilizados eficientemente.

La forma de evaluar dependerd de como se han informado las necesidades de
capacitacion, el qué evaluar dependera de los objetivos establecidos y el como
hacerlo con los criterios de evaluacion existentes. Uno de los primeros autores en
escribir sobre los criterios de evaluacion fue Donald Kirkpatrick en el afio 1959 y a
la fecha estos criterios son utilizados y mencionados por actuales autores de libros
relacionados con recursos humanos (Anexo 30 Esquema de Criterios de

Evaluacion de los Cursos). Los criterios son:
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3.4.4.1. Proceso para Evaluar la reaccidon de los participantes.

Corresponde a captar la percepcion de los participantes, es una evaluacion que va
mas alla de saber si les gustd o no el curso, tiene que ver con evaluar los
contenidos, el cumplimiento del/los objetivos, al personal que imparte el curso, el
material de ensefianza, el ambiente donde se desarrolla, entre otros aspectos.

La informacion que se desee obtener, dependera de la forma o herramienta que
se utilice para conseguirla. En Anexo 31, se presenta un modelo de Formulario
que se podria implementar al momento del término del curso.

El formulario propuesto se divide en tres grandes aspectos:

1.- El primer punto se refiere al curso, cumplimiento del /los objetivos, material de
ensefianza, contenidos, al espacio fisico donde se imparte la actividad, entre
otros. El participante debe evaluar segun su apreciacion.

2.- El segundo punto se refiere al relator o expositor del curso (claridad, dominio,
entre otros) donde el participante debe calificar con nota.

3.- El tercer punto corresponde a preguntas abiertas, el objetivo es solicitar
sugerencias, recomendaciones y captar otra informacion relevante para los
usuarios, también conocer el interés del participante por otros cursos.

Este primer criterio, permite evaluar la gestion de la elaboracién del plan de
capacitacion, si las respuestas son afirmativas respecto del cumplimiento de los
objetivos o bien que la capacitacion contribuye a mejorar el trabajo habitual del

funcionario, quiere decir que la deteccion de las necesidades fue bien abordada y
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la propuesta y elaboracion del plan fueron acertadas. Si las evaluaciones son
negativas, daran las alertas para corregir y tomar decisiones.

Otra forma de evaluar, es seleccionado al azar un grupo de participantes del curso
y realizarles una entrevista grupal en un ambiente distendido, para captar otro tipo
de informacion que los formularios no reflejan.

Conocer la reaccion que tienen los funcionarios frene a los cursos, es muy
importante, porque si han recibido un buen entrenamiento y se sienten
compensadas, aplicaran lo aprendido y transmitirdn su experiencia. Es tan

importante como un cliente satisfecho que vuelve y recomienda.

3.4.4.2. Proceso para Evaluar el Aprendizaje.

El fin dltimo de la capacitacion es transmitir conocimientos, proporcionar
habilidades, destrezas, aptitudes, cambios de conducta, etc.

Lo que interesa e importa es saber cuanto de lo ensefiado fue aprendido o
asimilado por el funcionario. El objetivo es determinar si la brecha fue superada.
Para determinar lo anterior, al funcionario se le puede realizar un examen,
evaluacion o entrevista, previa al curso de capacitacion para ver el nivel de
conocimiento (diagndstico), luego de finalizado el curso volver a testear con una
prueba similar y comparar los resultados. Si los resultados son positivos y se ha
demostrado que el funcionario ha aprendido sera necesario determinar qué

factores han influenciado en el éxito, pudiendo ser el método de ensefianza, o bien
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un factor motivacional, entre otros, si se demuestra lo contrario y los resultados no
han sido los esperados sera necesario investigar para determinar la causa.
Otro método, es evaluar u observar el trabajo de los funcionarios capacitados con
los que no, para comparar y determinar si la mejora es producto de la capacitacion
entregada.

3.4.4.3. Proceso para Evaluar el Comportamiento o Cambio de

Conducta.

Se relaciona con lo que el funcionario aprende o asimila del curso de capacitacion
y lo aplica efectivamente en su puesto de trabajo. Es posible medirlo en el
mediano y largo plazo generalmente y va a depender de quien haya detectado la
necesidad y del objetivo a alcanzar con la capacitacion. Por ejemplo, si la jefatura
directa es quien ha solicitado el entrenamiento sera a ella a quien se le consulte
por los resultados a través de una entrevista o reunion. Otra forma de evaluar, es
a través del proceso de evaluacion del personal; en los casos de una mala
evaluacion a causa de falta de capacitacion y donde se han proporcionado los
cursos respectivos, los resultados se veran en el proceso de evaluacion siguiente.
Otros métodos como la observacion, la entrevista con las jefaturas o pares,
proporcionan informacién para determinar la efectividad de los cursos.

Hay situaciones donde se determina que el funcionario ha tenido una buena
reaccion ante el curso y los conocimientos han sido asimilados, pero no aplicados
en el puesto, esto podria deberse a factores, como: motivacionales, clima laboral,

falta de herramientas necesarias para llevar a cabo el trabajo de manera eficiente.
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3.4.4.4. Beneficios de la Evaluacién.

- Permite realizar plan de accion para mejorar los futuros cursos.

- Identifica las fortalezas y debilidades segun las etapas del proceso

- Permite la toma de decisiones.

- Permite el control.

- Genera retroalimentacion.

- Determina el cumplimiento o no de los objetivos propuestos.

- Define el éxito o fracaso del programa.

- Verifica si los cursos tienen relacidén con los objetivos institucionales.

- Permite la optimizacion de recursos.

3.5. Feedback.

Siempre es importante conocer los resultados cuando se ha hecho una inversion.
Por eso, es necesario implementar un proceso de retroalimentacion entre las
partes interesadas e involucradas en el proceso de capacitacion.

El supervisor, a cargo de la revision integral del proceso interno de gestion de
capacitacion, debera realizar controles, implementar mejoras y elaborar informes
con distintos objetivos relacionados con el funcionamiento del proceso de
capacitacion en todas sus etapas y de los resultados obtenidos. Mas abajo se

presenta un modelo de control y regulacion que se podria implementar.
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El supervisor debe generar informes para la Unidad de Capacitacion, con una
apreciacion del proceso en general, el cual, apoyado por los informes de
evaluaciones de los cursos, permitird aplicar las mejoras o los ajustes necesarios
para mejorar el proceso. Se recomienda informe de manera semestral.

Generacioén de informes anuales para los directivos, con antecedentes relevantes
y valor agregado para la toma de decisiones, por ejemplo, analisis del
cumplimiento de los objetivos declarados en el plan anual de capacitacién, en
caso de no haberlos cumplido explicar el motivo y proponer la solucion.

La Comunidad debe conocer el plan de capacitacion y familiarizarse con él,
conocer el objetivo de la organizacién hacia el area de capacitacién, esto permitira
establecer una filosofia de capacitacién que se interiorizara y se hara parte de la

cultura organizacional. Asi mismo la informacion de resultados generales.

Modelo de Control y Regulacion:

Objetivos: Supervisar y evaluar el

proceso de capacitacion e informnar de
los resultados

Ajustes

Unidad de
Capacitacian

] e

Informacion
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Los insumos son todos aquellos elementos fuera de la unidad de capacitacién que
permiten un analisis y la transformacion para la salida de un producto/servicio
final. En este caso, los insumos que entran son solicitudes de funcionarios que
requieren de capacitacion, solicitudes de las jefaturas sobre cursos para sus
subordinados, informes de evaluacion del desempefo, informe de planificacion
anual de las actividades de capacitacion, solicitud de capacitacion mediante el
formulario virtual, entre otros.

La salida del producto/servicio, corresponde al trabajo de la Unidad de
Capacitacion que permite contar con oferta de cursos de capacitacion y finalmente
con funcionarios capacitados.

Los eventos, corresponden a las etapas que debe llevar a cabo la Unidad de
Capacitacion. Cada etapa tiene su propio objetivo y arrojara informes, los cuales
son requeridos por el supervisor para realizar un analisis de cada etapa, evaluar,

proponer las mejoras, controlar e informar.

3.6. Analisis Comparativo: Proceso Actual de Capacitacion versus Mejora del

Proceso de Gestion Interno de Capacitacion.

3.6.1. Aspectos Generales: Estructura Organica de la Unidad de

Capacitacién

Actualmente, la Unidad de Capacitacion (a cargo de la Direccion de Recursos

Humanos), esta compuesta por dos funcionarios que llevan el proceso de
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capacitacion interno y por otra parte, la misma unidad con las mismas personas
haces las veces de OTEC, actividad que depende de la Division Académica.

La mejora propone el aumento de dotacion del personal de la Unidad de
Capacitacion y que los procesos de capacitacion interno y de OTEC estén a cargo
de la Direccion de Recursos Humanos pero con grupo de trabajo distintos, de esta
manera ambos procesos se favorecen y tienen dedicacion exclusiva de sus

integrantes.

3.6.2. Planificacion y Organizacién del Proceso.

Actualmente, la elaboracion del Plan Anual de Capacitacion, esta en manos de
una persona que lo elabora segun su criterio, sin retroalimentacion de las
Unidades, por cuanto los programas de capacitacion no responden a una
necesidad de la organizacion, se desconocen quienes son los funcionarios que
realmente requieren capacitacion. No hay organizacion respecto de los tiempos,
los recursos y la forma en que se puede proporcionar de mejor manera la
capacitacion, no se establecen objetivos. La capacitacion es un acto voluntario.
Por otra parte esta actividad se realiza en el mismo periodo en que son impartidos
los cursos, lo que provoca una demora en el comienzo de los mismos.

La mejora, propone “Analisis de la Reales Necesidades de Capacitacion”, que
busca la retroalimentacion mediante la accion participativa de los funcionarios de
todos los niveles de la organizacion y ademas considera el estudio de factores

internos como externos para llevar a cabo la planificacion, también se contempla
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un sitio web con formulario electronico vinculado a una base de datos que permite
la comunicacion inmediata. De esta manera es posible organizar, designar
funciones, definir objetivos, identificar a los participantes y las prioridades,
calendarizar las actividades, determinar presupuestos, entre otros. Por otra parte,
la mejora propone que esta actividad debe realizarse el afio anterior al cual se

llevan a cabo los cursos de capacitacion.

3.6.3. Ejecucién del Proceso.

En la situacion actual, una vez que se tiene autorizacion para iniciar el proceso de
capacitacion, la Unidad de Capacitacion recibe por parte de las OTEC los cursos
que ellos van a dictar, esto es analizado por la Unidad y por el C.B.C. para luego
ser difundido a la Comunidad Universitaria via correo electrénico masivo. Si logran
el quérum, la actividad es informada a la OTIC para que coordine la capacitacion
con el OTEC y SENCE.

La mejora propone, mantener la adhesion a la OTIC.

A raiz del proceso anterior (planificacién y organizacion), se conoce quiénes son
los funcionarios que requieren capacitacion, cuales son las materias que se
necesitan abordar y el periodo adecuado para hacerlo, la capacitacion pasa a ser
un acto obligatorio necesario para alcanzar los objetivos organizacionales. La
Unidad de Capacitacion, comunica a la OTIC, sobre las caracteristicas del /los
Cursos necesarios, para que ésta seleccione a la (las) OTEC que mas se acerquen

a satisfacer la necesidad de capacitacion que requiere la Universidad.
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3.6.4. Evaluacion y Retroalimentacién del Proceso.

En la actualidad, se presentan dos inconvenientes:
Los cursos de capacitacion no son evaluados, se desconocen sus resultados y
apreciaciones por parte de los funcionarios capacitados, por otra parte, el proceso
integral de capacitacion, tampoco se evalla, por cuanto no es posible realizar un
seguimiento y aplicar mejoras. La retroalimentaciéon que se genera a traves de
informes dirigidos al Director de Recursos Humanos no posee valor agregado y no
permite la toma de decisiones.

La mejora propone:

- Evaluar los cursos de capacitacion, de acuerdo a criterios propuestos por
autores especializados en el tema, a través de la evaluacion de la reaccion, el
comportamiento y cambio de conducta.

- Evaluar el proceso de gestibn de capacitacion interna a través de: un
funcionario supervisor/controlador del proceso, que documente como se lleva
a cabo cada etapa del proceso, analice las dificultades, ventajas y desventajas
de cada una, proponga las mejoras y las implemente para evaluar
nuevamente, a través de un Modelo de Control y Regulacion. Esto permitiré la

generacion de informes dirigido a distintos niveles con valor agregado.
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CONCLUSION

Esta memoria tuvo como objetivo analizar el proceso de capacitacion interno que
genera la Universidad de Valparaiso para sus funcionarios y proponer mejoras al
mismo. El trabajo consistié en realizar un levantamiento al proceso actual, y
compararlo con lo que sefialan autores expertos en el tema.
Se ha determinado que la capacitacion debe ser considerada como una
herramienta estratégica; posibilita acortar las brechas del conocimiento y provoca
un impacto positivo para el funcionario que recibe la capacitacion, quien se vuelve
mas valioso y competitivo y para la organizacion al alcanzar sus objetivos.
Se ha determinado que el proceso de capacitacion es una serie de cuatro etapas:

- Deteccién de las Necesidades de Capacitacion.

- Planeacion de las Actividades de Capacitacion.

- Ejecucién de los Cursos de Capacitacion.

- Evaluacion de los Cursos.
Por ende, cada etapa debe correlacionarse entre si, para otorgar el maximo
beneficio que la capacitacion proporciona.
La primera etapa del proceso de capacitacion, es la investigacion de las reales
necesidades de capacitacion que presenta la institucion, los funcionarios y los
puestos de trabajo, con el objeto de elaborar un diagnostico. En la institucion de
estudio se ha podido verificar que esta investigacion no se realiza y hay poca
participacion del resto de las unidades, por lo tanto, se desconoce quiénes

requieren de capacitacion. En consecuencia, los cursos ofertados son genéricos, o
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bien, los funcionarios optan por cursos que muchas veces no tienen relacion con
su trabajo habitual, mucho menos con los objetivos de la organizacion. Falta la
elaboracion de procedimientos y la implementacién de herramientas que permitan
captar las necesidades de capacitacion para el analisis y diagndstico.

La segunda etapa, que es la planeacion, consiste en la elaboracion y disefio del
plan de capacitacion. Una vez efectuado el andlisis se ha concluido que la
capacitacion actualmente es un acto —mayoritariamente- voluntario y se realiza a
medida que los cursos son ofertados en cualquier época del afo; por lo tanto, es
posible determinar que no hay certeza del numero de funcionarios que requiere de
capacitacion, no hay planificaciéon de los tiempos ni definicion de objetivos de la
capacitacion, tampoco planificacion de los dineros, entre otros aspectos. Por lo
general ocurren dos problemas, el primero, al no tener claridad de quienes
requieren de capacitacion y al ser voluntario, se produce desercion de los cursos
por falta de quérum y el segundo problema es la imposibilidad de algunos
funcionarios de acceder a cursos que realmente lo requieren, principalmente por
problemas derivados de la planificacién de los tiempos y financiamiento.

La tercera etapa corresponde a la ejecucion de los cursos. El analisis determino
que al no contar con investigacion ni diagnoéstico de las reales necesidades de
capacitacion, la organizacion no puede realizar o confeccionar un perfil del curso
que requiere (cuales son las materias, el enfoque que se requiere, los objetivos,
entre otros). En consecuencia, acepta los cursos que ofertan las OTEC y que

previa autorizacion son difundidos a la Comunidad Universitaria.
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La dltima etapa corresponde a la evaluacion de los cursos. Con la investigacion se
ha verificado que a la fecha no se han implementado mecanismos de evaluacion;
por cuanto se desconoce el impacto de la capacitacion, tanto en los funcionarios
como para la organizacion. Finalizado el andlisis, es posible determinar que
llevando a cabo las tres etapas sefaladas previamente, es posible implementar al
menos tres de los cuatro criterios de evaluacién que indican los expertos:

- Evaluar la reaccion.

- Evaluar el aprendizaje.

- Evaluar el comportamiento o cambio de conducta.
La investigacion y analisis al proceso de gestion interno de capacitacion en la
Universidad de Valparaiso ha permitido concluir ademas, que no existen politicas
de capacitacion internas; estas son de suma importancia dado que sirven como
guia y ayudan a orientar el proceso y contribuyen a la toma de decisiones. Por
otra parte, se ha determinado que el nimero de funcionarios que componen la
Unidad de Capacitacion (dos funcionarios) es bajo, tomando en consideracion el
namero de eventuales funcionarios que podrian requerir capacitacion, como
ademas posibles imprevistos como licencias médicas, renuncias o0
desvinculaciones. Del mismo modo, se ha verificado que los funcionarios estan
ademas a cargo del proceso de la OTEC de la Universidad, por consiguiente no
tienen dedicacion exclusiva a ninguno de los dos procesos. Se estima ademas,
gue es necesaria la contratacion de un funcionario que posea las competencias y
conozca las etapas del proceso de capacitacion para que evalle el proceso

integral, documente y apligue mejoras o correcciones, segun corresponda.
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ANEXO 1:

“Lo que Constituye alas Organizaciones”

\ Qué Son: | Qué Tienen: Qué Hacen: \

Satisfacen necesidades

0 Desarrollan Grupos

R Comportamiento | Crean Accidon Organizada

Personas Humano

¢ Motivan a las Personas

A ,
Desarrollan Actitudes

N L
Contribuciones

| Nacen

z Crecen

Estructura
A Organizadas Organizacional Se Transforman
—>

C Acuerdan

| —
Se dividen

0 Prod_u_cen productos y
servicios

N . .

Personas que Procesos Contribuyen al bien de la
E realizan alguna | Organizacionales | sociedad
actividad

S Comunican

Toman decisiones

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos El capital
Humano de las organizacién. 8va edicion.
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ANEXO 2:

“Personas como personas y personas como recursos”

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos El capital
Humano de las organizacién. 8va edicion.

75



ANEXO 3:

“Las Divisiones del Capital Intelectual”

Capital Interno
Capital de sistemas
}_ - internos y
: conocimiento
: corporativo
|
|
|
|
|
|
[

4 N

)

Talentos

Capital Externo
Capital Capital de clientes y Personas dota'das de
mieleciel N f— —» proveedores > competencias,
| : habilidades y
' conocimientos
|
\ J | : N /
| |
|
|
: Capital Humano I / Estructura \
I . l Organizacional
: Capital de Talentos Ly
- : Organizacion del
: Trabajo
|
|
|
|
|
|
: Cultura
: Organizacional
Ly

Comportamiento en el
Trabajo

\ /

Fuente: CHIAVENATO, ldalberto. Administracion de Recursos Humanos El capital
Humano de las organizacion. 8va edicion.
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ANEXO 4:

“Funciones y actividades en la Gestién de los Recursos Humanos”

La Gestion Estratégica de los Recursos

Humanos
Analisis de Puestos Reclutamiento Formaciény Evaluacion y
Planificacion RRHH Seleccion Carrera Compensacién

Fuente: Simon L. Dolan, Ramodn Valle Cabrera, Susan E. Jackson, Randall S.
Schuler, La Gestiéon de los Recursos Humanos. Tercera Edicion.
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ANEXO 5:

“La Cadena de Valor”

ACTIVIDADES
DE APOYO

INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA
(Financiamiento, Planificacién, Relacion con Inversores)

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

(Reclutamiento, Capacitacion, Sistema de Remuneraciones)

DESARROLLO TECNOLOGICO
(Disefio de productos, investigacion de mercados)

ABASTECIMIENTO

(Componentes, maquinaria, publicidad, servicios)

MARGEN

Logistica
Interna

Operaciones

Logistica
Externa

Mercadotecnia
y Ventas

Servicios

MARGEN

—

ACTIVIDADES PRIMARIAS

Fuente: Michael E. Porter, Ventaja Competitiva. 1ra Publicacion.
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ANEXO 6:

“Condicionantes Externos e Internos a la Gestion de los Recursos

Humanos”
Situacién Nivel de
Econdémica Competitividad
Estrategia
Alta Cultura
Direccion
Gesti
de
ecursos
anos
Tecnologia Tamafio
Valtresj, TOC.I?IES Estructura Mercado del
y Legislacion Trabajo

Fuente: Simon L. Dolan, Ramén Valle Cabrera, Susan E. Jackson, Randall S.
Schuler, La Gestion de los Recursos Humanos. 3ra Edicion.
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ANEXO 7:

“Pasos de la Planeacion Estratégica de Recursos Humanos”

Corporativas

yd
Objetivos y Estrategias @
S

\ 4
bjetivos y Estrategias de %
J

Recursos Humanos
/,

v \ 4

Etapa 1: evaluar los W Comparacion ( Etapa 2: Prever las
R.H. actuales J 'L necesidades de R.H.

»)
<

\ 4

Etapa 3: Desarrollar e
implementar planes de
RH.

/ A 4 / v
Corregir y Evitar Corregir y Evitar falta @
Vv

exceso de personal de personal

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano El nuevo papel de
los recursos humanos en las organizaciones.
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ANEXO 8:

“Tipos de Cambio de Conducta por Medio de la Capacitacion”

Aumento del conocimiento de las personas:

Transmision - Informacién sobre la organizacion,
de sus clientes, sus productos vy
servicios, politicas y directores,

Informacion
reglas y reglamentos.

Mejora de las Habilidades y Destrezas:

Desarrollo de - Habilitar a las personas para la
—» Habilidades realizacion y la operacion de las
tareas, el manejo de equipo,
magquinas y herramientas.

Contenido
de la
Capacitacio

Desarrollo o modificacién de las conductas:

Desarrollo de - Cambiar actitudes negativas por
—> Actitudes favorables, adquirir conciencia de
las relaciones y mejorar la
sensibilidad hacia las personas,
sean clientes internos y externos.

Elevacion del Nivel de Abstraccion:

Desarrollo de - Desarrollar ideas y conceptos para
—  Conceptos ayudar a las personas a pensar en
términos globales y estratégicos.

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos El Capital
Humano de las Organizaciones. 8va edicion.
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ANEXO 9:

“Etapas de los Programas de Capacitaciéon”

1. Necesidades de
Capacitacion

3. Evaluacion de los
Resultados

2. Disefio del Programa
de Capacitacion

4. Ejecucion del
Programa de
Capacitacion

“Proceso del Programa de Capacitacion”

Necesidad por Disefio de la Conduccion de la Evaluacién de los
Satisfacer Capacitacion Capacitacion Resultados
Diagnostico de la  Decisién sobrela Implementacion o Evaluacion y Control

Situacién Estrategia Accion

- Objetivos - ¢Aquién - Conducciony - Monitoreo del
organizacionale capacitara? aplicacion del Proceso
S - ¢Cbémo programa a Evaluacion y

- Competencias capacitar? través de: medicion de los
necesarias - -.Qué - Gerente de resultados

- Problemas de aspectos Linea Comparacion de
produccion capacitar? - Asesoria de la situacion

- Problemas de - ¢Dénde RH actual con
personal capacitar? - Ambos anterior

- Resultadosdela - ¢Cuando - Terceros Analisis
evaluacion de capacitar? costo/beneficio
desempefio

Fuente: CHIAVENATO, ldalberto. Gestion del Talento Humano El nuevo

humanos en las organizaciones.
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ANEXO 10:

“Método para Calcular el ROI de la Capacitacion. Ejemplo:”

Si la proporcién del ROI es >1, los beneficios de la capacitacion exceden el costo
del programa, si el cociente e <1, los costos del programa de capacitacion superan
los beneficios.

Ejemplo 1: Desarrollar y llevar a cabo un programa para capacitar a los operarios
de una maquina nueva cuesta $15.000.- Después de terminar el programa de
capacitacion, el numero promedio de partes fabricadas por afio aument6 en 3000,
cada una de las cuales dio una utilidad de $10, que en conjunto produjeron un
beneficio neto de $30.000.-

ROI= $30.000 / $15.000= 2

Ejemplo 2: Desarrollar y llevar a cabo un programa de seguridad le cuesta a la
empresa $25.000. Un afio més tarde hubo una pequefa reduccion de accidentes
que le ahorr6 a la empresa un total de $10.000.-

ROI= $10.000 / $25.000= 0,4

En el ejemplo 1 el programa produjo un ROI de 2, lo cual indica que los beneficios
del programa compensan su costo. Sin embargo, en el ejemplo 2 el ROI fue solo
de 0,4, lo cual indica que los costos del programa fueron mayores que los
beneficios.

Fuente: Richard J. Wagner y Robert J. Weigand, “Can the Value of Trainin Be
Measured? A Simplified Approach to Evaluatin Training”, The Health Care
Manager 23, nium 1, enero-marzo de 2004, pp 71-78.
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ANEXO 11:

“Organigrama de la Universidad de Valparaiso”

Junta Directiva

:r Consejo Académico 1 Rector

. . i . .
Direccion Postgrado Fizcalia Secretara Division Pro-Rectors
Genaral Genaral Académics

y post-titulo

) o Wi .
Dir. Planificacion y D=cano Consejode |}
Desamolio Facultad |

DCifv. Admin.

Dir. Ext. y ——
"‘:Jmunk:a Diraccion

C = T N
- Investigacion f Finanzas.
ciones.

DEFICER DPb-lF'El‘feoc.
Academico

_I BHSTR. Deptao. titulos

Dir. Capacitacion y Directores
Formacian Técnica Ezcuslase

Div. General de
sdministracion y finanzas

Institutos

Direccion Asuntos
Estudiantil — /grados Dpto. Contabilidad Estudiantiles

e - y Finanzas.

D. Madico Dpto. admin./
dental — seleccion de Dpto. Planificacian
slumnos y Presupuesto.
.

!

Secretario
de Facultad

Sistema Integrado
de Bibliotecas

Dpto. ) Depto. Personal — Cooperac. Intamac.
— =dministracion
académics

——
Dir. Vineulos y

Dir. Informatica

Dpto. .
o — Computacion

Adquisiciones

—

Planta fisica y
1 Construcciones

Dpto. Administrac.
General.

e
Dpto. Bienestardel
—| Personal

Oficina de Pares

[En Linea]. <http://transparencia.uv.cl/index.php/component/content/article/75-estructura-organica> [Consulta: 26 septiembre

2012).
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ANEXO 12:

“Facultades y Campus de la Universidad de Valparaiso”

- Facultad de Arquitectura. - Facultad de Farmacia.

- Facultad de Ciencias. - Facultad de Humanidades.

- Facultad de Ciencias Del Mar vy - Facultad de Ingenieria.
Recursos Naturales. - Facultad de Medicina.

- Facultad de Ciencias Economicas y - Facultad de Odontologia.

Administrativas.
- Facultad de Derecho y Ciencias

Sociales.

Campus:

- Campus Santiago.

- Campus San Felipe.

[En Linea]. <http://transparencia.uv.cl/index.php/component/content/article/75-

estructura-organica> [Consulta: 26 septiembre 2012].
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ANEXO 13:

“Autoridades de la Universidad de Valparaiso”

NOMBRE

CARGO

Aldo Valle Acevedo

Pablo Rocagliolo Benitez
Osvaldo Corrales Jorquera
Cristian Moyano Guerra
Juan Pablo Jafia Nufiez
Cristina Fierro Figueroa
Christian Corvalan Rivera
Antonio Pefiafiel Escudero
Manuel Roncagliolo Pastene
Marcela Escobar Peia
Alejandro Rodriguez Musso
David Carrillo Rojas
Gonzalo Lira Mendiguren
Christian Rasmussen Duarte
Monica Serrano Lillo

Marco Aravena Vivar

Maria Cecilia Sagliez Cortez

Victor Inostroza Bilbao

[En Linea].

Rector

Pro-Rector

Secretario General

Contralor Interno

Fiscal General

Director General Division Académica

Director General de Planificacién y Desarrollo

Director General Division de Administracion y Finanzas
Director Postgrado y Post-titulo

Directora de Investigacion

Director de Vinculos y Relaciones Exteriores

Director Direccién de Extension y Comunicaciones
Director de Recursos Humano

Director de la Direccion de Gestion de Calidad
Directora de Asuntos Estudiantiles

Director de Servicios Informéticos y Telecomunicaciones
Directora Sistema Integrado de Bibliotecas

Director Planta Fisica y Construcciones Universitarias

<http://transparencia.uv.cl/index.php/component/content/article/75-

estructura-organica> [Consulta: 26 septiembre 2012].
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ANEXO 14:

“Funcionaros que componen el Comité Bipartito de Capacitacion”

Nombre Integrantes Cargo dentro del C.B.C. | Representacion
Sr. David Lopez Valencia Presidente A.F.U.V.
Sra. Pamela Soto Droguett Integrante A.F.A.
Sra. Marina Grabivker Integrante A.F.A.
Sra. Clara Arancibia Ramirez Integrante Técnico Institucional
Sr. Juan Pablo Figueroa Zabaleta Secretario Institucional

Fuente: Informe Ejecutivo Gestion Capacitacion

Interna  Universidad de

Valparaiso, Programa Anual de Capacitacién afio 2012, 1er semestre. — Unidad de

Capacitacion.
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ANEXO 15:

“Esquema del Proceso Actual de Capacitacién en la Universidad de Valparaiso”

Elaboracion y
Aprobacion
Plan Anual

de

Capacitacion

Identificacion

Seleccion y

Aprobacion
de los
Cursos

Fuente: Elaboracion Propia.

Difusién
Cursos y
Seleccion

Funcionarios
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Coordinacién
de cursos
con OTIC

Realizacion
de los Curso

Informe
Ejecutivo y
Retroalimenta
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ANEXO 16:

“Proceso para la Aprobacion del Plan Anual de Capacitacion”

¢La propuesta

tiene V°B° de
\) D.RR.HH. y
CRC?

Fuente: Elaboracion Propia.
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ANEXO 17:

“Proceso de Identificacion, Seleccion y Aprobacién de Cursos de Capacitacion”

Aprobacion Recepcion y
Plan Anual de andlisis de »
Capacitacion ofertas y Aprobacion
solicitudes de de cursos
cursos de

o]

Analiza C.B.C. Y

Rechazan.

Fuente: Elaboracion Propia. Q
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ANEXO 18:

“Carta de Compromiso”

CARTA DE COMPROMISO

Yo xxxxx, RUT 00.000.000-0 Funcionario de la Universidad de Valparaiso y en
consideracion de mi interés de realizar el Curso “XXXXXXX” que imparte
“XXXXXXX”, me comprometo a cumplir con la exigencias académicas y practicas
que requiere el curso y también autorizo a la Universidad de Valparaiso para
descontar de mi sueldo el coste total del curso que asciende a SXXXXXxx
(xxxxxxxxx pesos), en caso de abandonar sin cusa justificada o no realizar
satisfactoriamente el curso.

Lo anterior, lo autorizo en conocimiento de que el curso se financiard con fondos
del Estado y bajo la Franquicia Tributaria del Sence, por lo que cabe demostrar el
maximo de rigor de transparencia en los fondos publicos.

Por las partes firman:

XXXXXXXXXXXXXXX GONZALOR LIRA MENDIGUREN
RUT 00.000.000-7 RUT 12.222.158-k
DIRECTOR DE PERSONAL

Nota: En caso de inasistencia a una actividad de capacitacién, la Unica manera de
justificar ante SENCE, es mediante una Licencia Médica, ya que para aprobar, la
asistencia debe ser superior al 75% efectiva de asistencia a clases.

Y en ningun caso serd valido un Certificado Médico.

VALPARAISO, Agosto 202.-

Fuente: Unidad de Capacitacion U.V.
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ANEXO 19:

“CARTA SUPERIOR JERARQUICO”

Universidad

deValparaiso
CHILE

Valparaiso, Enero 2012

Sefiores

Comité Bipartito de Capacitacion
Universidad de Valparaiso
Presente

De mi consideracion:

En relacidn con la peticion del funcionario XXXXXXX, RUT 00.000.000-0 que se
adjunta a la presente nota, en orden a participar en el curso de capacitacién:
“XXXXXXXXXXXXXX” dictado por “XXXXXXXXXXXX”, con franquicia Sence, el
infraescrito apoya dicha solicitud teniendo presente los siguientes
fundamentos: Los conocimientos que adquirird el Sr. XXXXXXXXXX, serdn una
ayuda en el XXXXXXX (fundamento).

Saluda Atentamente a Uds.

Xxxxxxx(nombre)xxxxx
XXXXXXXXXXX(CArgo)XXXXXXXX
Universidad de Valparaiso
(Jefe Unidad)

Fuente: Unidad de Capacitacién U.V.
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ANEXO 20:

“Formulario de Solicitud de Actividad de Capacitacién”

Universidad

deValparaiso
CHILE

FORMULARIO SOLICITUD ACTIVIDAD O CURSO DE CAPACITACION

VALPARAISO, Septiembre 2012

Nombre completo funcionario

Fecha de nacimiento: dd/mm/aa | RUT 00.000.000-7

Cargo y Grado

Afo de Ingreso

Planta/Contrata No puede ser honorarios

Teléfono contacto / correo

Facultad/ Escuela

Nombre de la Actividad/Curso

Cdédigo SENCE

Valor Actividad / curso

Cantidad de Horas

Horario

Fecha de Inicio

Fecha de Término

Lugar de Desarrollo

SE DEBE ADJUNTAR LA ULTIMA COLILLA DE LIQUIDACION DE SUELDO

USO EXCLUSIVO RR.HH.

SUELDO % FRANQUICIA TRIBUTARIA | DIFERENCIA

Autorizacién y V°B° RR.HH

Fuente: Unidad de Capacitacion U.V.
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Anexo 21:

“Proceso de Difusion de Cursos y Seleccion de Funcionarios”

Aprobacién Difusién de Recepcion y Informacion a
de los cursos via Andlisis de funcionarios
Cursos e-mail las aprobacién o

solicitudes rechazo
Por:
Encargado Por: Por:
Unidad de Encargado U Encargado U.
Capacitacio .Capacitacion Capacitacion
n y CBC

Fuente: Elaboracion Propia.
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Anexo 22:

“Proceso de Deteccion de las Reales Necesidades de Capacitacion”

Anadlisis de necesidades a
nivel organizacional
(estratégico)

Por: Directivos

Analisis de necesidades a
nivel de funcionarios

Por: Jefaturas y funcionarios

Analisis de necesidades a
nivel de puesto de trabajo.

Por: Jefaturas, funcionarios,
D.RR.HH.

Solicitudes de capacitacidn
via formulario electrénico

Por: Funcionarios

Fuente: Elaboracion Propia.

Recepcién y analisis de las
necesidades de
capacitacion informadas /
detectadas.

Por: Director de RRHH,
CBC, supervisor y
funcionarios del area de
capacitacion.

Elaboracién de Informe
de las reales
necesidades de
capacitacion

Por: Director de RRHH y
Encargado 4drea de
Capacitacién.
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Anexo 23:

“Proceso Elaboracion Informe: Analisis de la Organizacién”

ﬂ

Andlisis Interno:
Fortalezas y

debilidades.

Andlisis Externo: ¢Se cuenta
‘ oportunidades y — con personal

amenazas. idonen?

Por: Directivos

Fuente: Elaboracion Propia.

Andlisis otros
recursos

Elaboracion de
Informe:
1.- Solicitar Analisis de la
capacitacion ———3p Organizacion.

e

—
Por: Directivos

2.- Busqueda
externa

Llamado a
Concurso
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ANEXO 24:

“Listay Puntaje de Evaluacién del Desempefio”.

FUENTE:

LISTA CLASIFICION PUNTAJE
Lista N°1 Distinciéon De 81,00 a 100 puntos
Lista N°2 Buena De 46,00 a 80,99 puntos
Lista N°3 Condicional De 30,00 a 45,99 puntos
Lista N°4 Eliminacion De 10,00 a 29,99 puntos
Reglamento General de Calificaciones, en

linea

[http://transparencia.uv.cl/attachments/article/35/reglamento_general_calificacione

s.pdf]
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ANEXO 25:

“Andlisis de los Funcionarios que Requieren Capacitaciéon”.

Andlisis:

- Quejas/reclamos.

- Aplicacién de normativas, nuevos
procedimientos.

Uso de tecnologia

- Expansion.

- Proyectos

@

Por Jefaturas, Encargados de Personal,
Coordinadores Administrativos.

Elaboracion de Informe:
Andlisis de Funcionarios que
requieren capacitacion.

Por: Jefaturas,

@

Encargados de Personal,
Coordinadores Administrativos

“Proceso de Evaluacién del Desempefio”:

ol

I—b

Fuente: Elaboracion Propia.
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ANEXO 26:

“Propuesta de Formulario para Descripcion de Tareas y Perfil de Cargo”

-

Universidad

deValparaiso
CHILE

PERFIL DE CARGO Y DESCRIPCION
DE TAREAS

ANTECEDENTES GENERALES

Nombre del Cargo

Funcién a Desempenfiar

Estamento

Grado que asume (ERUVAL)

Dependencia Directa

Jefe Directo

REQUISITOS MINIMOS DEL OCUPANTE

Nivel de Estudios

Conocimientos de

Experiencia

Valores

ANTECEDENTES DEL CARGO

Objetivo del puesto

Funciones Principales

Responsabilidades

Personal a cargo

Vinculacién con departamentos de:

HABILIDADES, CAPACITADES Y NIVEL REQUERIDO
DESTREZAS
DETALLE: ALTO MEDIO BAJO

Analisis Numérico

Comunicacién oral y escrita

Autocontrol

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Fuente: Elaboracién Propia
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ANEXO 27:

“Formulario Virtual para Identificar Necesidades de Capacitacion”.

* Folio {autonumérica)
Universidad Fecha {Automatica)
deValparaiso

CHILE FORMULARIO

DIAGNOSTICO DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

DATOS DEL SOLICITANTE

Organismo o Facultad

Mombre

RUT

Cargo

Funcidn

Seriale el objetivo de la capacitacian Promocion (para asumir cargos superiore}
Elevar la productividad
Bajar nivel de errores
Actualizacidn de conocimientos
Nuevo conocimiento
Cambio de conducta
Motivacional
Otro: mencione:

Seriale la urgencia Alta
Media
Baja

DATOS DEL USUARIO DE CAPACITACION
Unidad
Nombre
RUT
Cargo
Funcion

Describa la situacion detectada

ENVIAR

Fuente: Elaboracién Propia.
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ANEXO 28:

“Proceso para Elaborar el Plan Anual de Capacitacion”

T =

Definicién de
Objetivos.

Por: D.RRHH
y Encargado
area

Capacitacion.

Determinar
Plazos

Por: D.RRHH
y Encargado
areade

Capacitacion.

Identificaciéon
funcionarios

Por: D.RRHH
y Encargado
area de
Capacitacion.

Fuente de
Financiamien
to

Por: D.RRHH
y Encargado
area de
Capacitacion.

Tipo de
capacitacion

Por: D.RRHH
y Encargado
area de
Capacitacion.

Seleccién del
Capacitador

Por: D.RRHH
y Encargado
area de
Capacitacion.

Elaboracion
del Plan de
Capacitacion
anual

Por:

D.RRHH y
Encargado
area de

Capacitacion.

Fuente: Elaboracion Propia.
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ANEXO 29:

“Implementacion y Ejecucién de los Cursos de Capacitacion”

v

Entrega Plan
de
Capacitacion
a OTIC.

Busqueda de
OTEC id6nea

Por. OTIC

¢Encuentra
OTEC
idénea?

v

7

Realiza descuento por planilla 'y

Anotacion de mérito

Actualizacion ficha funcionario

Fuente: Elaboracion Propia

SAprueba
curso?

102

Seleccion,
Aprobacion de
la OTEC.

Informa de la
seleccion de
OTEC a OTIC
y funcionarios

Informa
aprobacion o
reprobacién
de cursos a
D.RRHH.

Informa
aprobacion o
reprobacion
de cursos a
Enc. De Cap.

Coordinaciéon
con OTEC y
SENCE

Ejecucion de
los Cursos.




ANEXO 30:

“Criterios de Evaluacién y Proceso

Evaluar Reaccion

Evaluar
Aprendizaje

Evaluar
Comportamiento
cambio de
conducta.

Fuente: Elaboracion Propia
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ANEXO 31:

“Formulario para Evaluar la Reaccion de los funcionarios ante los Cursos de
Capacitacién”

*

BN Universidad

B deValparaiso
CHILE

FORMULARIO DE EVALUACIQN DE
CURSOS DE CAPACITACION

FECHA:

DATOS GENERALES

Nombre del participante

R.U.T.

Cargo

Dependencia

Estamento

Nombre del Curso de Capacitacion

Institucion donde se dictd

Con el objeto de ir mejorando cada vez mas los programas de capacitacion, agradeceremos
completar la informacion solicitada, lo que nos permitird conocer su apreciacion sobre este curso.

l. SOBRE EL PROGRAMA DE CAPACITACION (encierre con un circulo)

ITEM Totalmente | Medianamente | Totalmente
de acuerdo en
desacuerdo
El curso cumplié con los objetivos 1 2 3
gue usted esperaba
Lo aprendido contribuira a mejorar 1 2 3
su trabajo
El contenido del curso le parecio 1 2 3
interesante
El material entregado fue de calidad 1 2 3
El curso cumple con el horario y la 1 2 3
programacion
Las dependencias cumplieron con 1 2 3
aspectos de comodidad: luz,
mobiliario adecuado, calefaccién
La coordinacion de almuerzo/cofee 1 2 3

break fue efectiva
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. SOBRE EL RELATOR, califique del 1 al 4 segun lo siguiente:

1: Excelente: el relator superé mis expectativas.

2: Bien: el relatos cumplio con los niveles esperados.

3. Regular: el relator cumplié medianamente con los niveles
esperados.

4. Mal: el relator no cumplié con las expectativas.

ITEM Calificacion

Dominio de la Materia

Metodologia utilizada

El material de apoyo utilizado fue:

Capacidad/Claridad para dar a conocer los contenidos

Disposicion a atender consultas

Motivacion del relator

La forma con que el relator dirigié al curso fue:

La comunicacion entre los participantes y el relator fue

. RESPONDA:
a. Recomendaria este curso
(si/no):

b. Aspectos que mejoraria:

c. Aspectos positivos:

d. Indique qué otro tema le interesaria o necesita aprender, como
préxima capacitacion:

Fuente: Elaboracion Propia.
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