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Resumen

La Gestion de Recursos Humanos es considerada por algunas organizaciones
como una de las funciones principales dentro de las mismas, apoyandose en
diferentes procesos que, siguiendo el enfoque sistemico se divide en los subsistemas
de provision, aplicacién, mantenimiento, desarrollo y control. La capacitaciéon juega
un papel importante en la formacion profesional, institucional u organizacional; como
proceso educativo, busca generar cambios de conducta que involucra la transmision
de informacion, el desarrollo de habilidades, actitudes y conocimientos con el
proposito de lograr metas comunes orientadas a la proyeccion de un modelo
organizacional eficiente y eficaz. De alli, la importancia de que exista, un programa
de capacitacion y entrenamiento dirigido a todo el personal, que hace vida en una
organizacion publica o privada, generando mayor seguridad y preparacion al
momento de confrontar los retos laborales que pueden presentarse en algin momento
con buenos resultados. El presente trabajo de pasantias se realizé en la Delegacion de
Personal de la Universidad de Oriente — Ndcleo de Sucre, donde se evaluaron las
necesidades de capacitacion y entrenamiento que presenta dicha dependencia,
permitiendo la elaboracion de una programa de capacitacion y entrenamiento dirigido
al personal obrero y administrativo de esta casa de estudio. Para esto se aplicaron 62
encuestas que permitieron la deteccion de las necesidades y en funcién de esto, la
creacion del programa mencionado anteriormente.

Palabras Claves: capacitacion, entrenamiento, personal, organizacion.



INTRODUCCION

Actualmente, la Gestion de Recursos Humanos es considerada por algunas
organizaciones como una de las funciones principales dentro de las mismas,
apoyandose en diferentes procesos que, siguiendo el enfoque sistémico se divide en
los subsistemas de provision, aplicacién, mantenimiento, desarrollo y control de los
recursos humanos. Es por ello, que toda organizacion debe preparar a su personal

para que garanticen resultados positivos en pro de la excelencia del personal.

La capacitacion juega un papel importante en la formacion profesional,
institucional u organizacional; como proceso educativo, busca generar cambios de
conducta que involucra la transmision de informacion, el desarrollo de habilidades,
actitudes y conocimientos con el propdsito de lograr metas comunes orientadas a la
proyeccion de un modelo organizacional eficiente y eficaz. Es por ello que en toda
organizacion, el recurso humano es uno de los principales factores para obtener las
metas propuestas, ya que se pueden lograr principalmente a través de la capacitacion,

reflejdndose esto en su desempefio.

De alli, la importancia de que exista de manera constante, un programa de
capacitacion y adiestramiento dirigido a todo el personal o recurso humano, que hace
vida en una organizacién ya sea de caracter publica o privada, debido a que este
proceso genera mayor seguridad y preparacion al momento de confrontar los retos
laborales que pueden presentarse en algin momento, con resultados positivos para la

empresa u organizacion.

En funcidn de lo antes expuesto, el presente trabajo de pasantias se estructura

de la siguiente manera:



El Capitulo I: contiene el planteamiento del problema, los objetivos de la
investigacion, la justificacion, que no es otra cosa que sefialar las razones tanto
tedricas como institucionales que orientaron este estudio, y la delimitacion, que
significa focalizar el area de interés, el periodo de realizacion de la investigacion y las
limitaciones, es decir, los obstaculos que se suscitaron durante el desarrollo de la

investigacion.

El Capitulo 11: expresa el marco tedrico, donde fueron tratados aspectos
relacionados con los antecedentes de la investigacion resaltantes relacionados con la
Universidad de Oriente, y la Delegacion de Personal del mismo Ndcleo, al igual que

la vision y mision y la estructura organizativa donde se realiz6 la pasantia.

El Capitulo I11: se plantea los aspectos tedricos de la capacitacion y el entrenamiento
que recibe el personal de la Universidad de Oriente, Nucleo de Sucre y las técnicas de
procesamiento y analisis de datos. Este analisis se hara en forma cuantitativa para

describir los aspectos mas resaltantes de la realidad estudiada.

El Capitulo 1V: plantea una exposicion de motivos de dicho trabajo, objetivos, a
quien esta dirigido, entre otros aspectos relevantes durante la ejecucion del presente

trabajo.

CAPITULO V: se presenta el analisis de los resultados de este proceso de
intervencion institucional, seguidamente de las conclusiones, recomendaciones,

bibliografia y anexos de todo el trabajo que se presenta.



CAPITILO |
EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES

1.1.- PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Una organizacion se define como un sistema de actividades conscientemente
coordinadas formada por dos o mas personas. La cooperacion entre ellas es esencial

para la existencia de la organizacion, y ésta existe cuando hay personas capaces de

comunicarse, dispuestas a actuar conjuntamente y a obtener un objetivo en comun.
Por lo tanto, se dice que las organizaciones se conforman para que las personas que
trabajan en ellas, alcancen objetivos que no podrian lograrse de manera aislada,

debido a las limitaciones individuales.

Corresponde, entonces, a las organizaciones buscar propoésitos y fines que
guien su accion hacia la productividad y la eficiencia en el trabajo, a fin de que este
ultimo redunde en beneficio tanto de la institucion, como de los miembros que la
conforman, y en el mejoramiento de la calidad de vida del colectivo. Considerando
que las organizaciones son sistemas sociales disefiados para lograr metas y objetivos,
corresponde a estas analizar los elementos que la forman, tales como: recursos
materiales, estos comprenden las instalaciones fisicas o edificaciones donde se
ejecuta la labor productiva; recursos técnicos, estan referidos a las relaciones estables
en que deben coordinarse las diversas actividades, de manera individual y entre ellas;

y por ultimo el recurso humano que constituye el elemento activo de la empresa.

De tal manera, que el recurso humano, requiere de gran atencion por parte de
las organizaciones, sean estas publicas o privadas, debido a que las compafiias
dependen de las personas, y estas a su vez dependen de lor organismos para los cuales

prestan servicios. Ambas en busca del éxito personal y organizacional. Por lo tanto,



las organizaciones deben contar con un sistema de administracion del recurso humano
orientado al disefio de estrategias encaminadas a desarrollar y aprovechar el potencial

de los trabajadores.

Al respecto, Chiavenato, Alles, Gémez y Balkin (2000), sefialan que la
administracion de recursos humanos se puede definir como el proceso administrativo
aplicado al acrecentamiento y conservacién del esfuerzo, las experiencias, la salud,
los conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la organizacion, en
beneficio del individuo y de la propia organizacion. Al respecto, se puede expresar
que la administracion del recurso humano consiste en desarrollar y administrar
politicas, programas y procedimientos para prever una estructura administrativa
eficiente, trabajadores capaces, con oportunidades de progreso, satisfaccion en el

trabajo y una adecuada seguridad en si mismos.

En este sentido, Chiavenato (2007) afirma que: “en toda organizacion deben
existir programas de capacitacion y entrenamiento aplicado al recurso humano con
el objeto de ampliar, desarrollar y perfeccionar al individuo para su crecimiento
profesional en determinado puesto en la empresa o para estimular su eficiencia y
productividad”, es decir, la capacitacion garantiza la actualizacidn de conocimientos,
la expansion futura de la organizacion, la participacion de los individuos en nuevas
areas, preparandolos para responder a las presiones del entorno originadas por la
competitividad y los cambios del ambiente laboral. Este proceso, a su vez, para ser
exitoso debe sustentarse en un andlisis de necesidades que parta de una comparacion

del desempefio actual y el desempefio futuro.

Los planteamientos antes expresados, indican que las instituciones deben
asumir posiciones de vanguardia en lo que a capacitacion de los recursos humanos se

refiere. De esta realidad, no escapan las instituciones educativas cuya responsabilidad



es producir un producto orientado a satisfacer las exigencias de un mercado en cuanto

a capacitacion y entrenamiento del recurso humano.

Hoy por hoy, las actividades de capacitacion y de entrenamiento del recurso
humano en el ambito educativo, adquieren notable valor y reconocimiento, como
exigencia y respuesta de las necesidades, en aras de afrontar debidamente los retos

del presente y del futuro de la institucion.

Actualmente en Venezuela, las universidades publicas confrontan graves
problemas que les impiden alcanzar la productividad deseada, esto se refleja en la
calidad de la educacidon impartida; situacion que en la mayoria de los casos es
atribuida a problemas asociados al presupuesto asignado, a fendmenos de orden
politico, a las caracteristicas socioeconomicas y académicas de los estudiantes y a la

calidad de los docentes.

Segun lo antes expuesto, se puede decir que la Universidad de Oriente Nucleo
de Sucre es una prestigiosa institucion reconocida por atraer diversidad de estudiantes
y profesionales, con una vision global, credibilidad y respeto. EI Nucleo de Sucre de
la UDO esta orientado por una filosofia que, como institucion educativa se expresa en
un conjunto de principios y valores definidos en su mision, vision y objetivos.
Siempre en busqueda de la excelencia, en sus funciones de docencia, investigacion y

extension.

Dentro de los objetivos del Nucleo de Sucre, destaca la formacion de
profesionales en el area cientifico tecnoldgico, ciencias administrativas y ciencias
sociales. Por ello, cuenta no s6lo con profesionales en el area de la docencia, sino
también con un personal administrativo y obrero calificado y clasificados o asignados
a sus puestos segun el Manual Descriptivo de Cargos Administrativos y Obreros de la
Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU,2000). Con esta



clasificacion se logra ubicar al trabajador donde le corresponde, segun su educacion y

experiencia, con lo que se busca mantener el equilibrio o equidad en los sueldos.

Es importante aclarar, que en esta institucion hay dos tipos de personal
administrativo, y que su clasificacion se realiza de manera diferente, es decir, son
clasificados de acuerdo a lo pautado por las diferentes asociaciones sindicales a la
cual pertenecen los funcionarios. Una de éstas es la Asociacion de Empleados de la
Universidad de Oriente (ASEUDO); que representa al personal de apoyo, técnico y
profesional. La otra Asociacion es la de Profesionales de la Universidad de Oriente
(ASPUDO); en donde solo esta incluido el personal administrativo con titulo
universitario. Por su parte, los obreros estan representados por el Sindicato de
Trabajadores de la Universidad de Oriente (STUDO).

Es necesario precisar, que es a través de la capacitacion y el entrenamiento
gue el personal puede lograr obtener un ascenso, tanto para el personal administrativo
como obrero, y queda claramente reflejada la importancia que le otorgan a este
aspecto, a través del compromiso asumido (entre el Nucleo y representantes
gremiales) y expresado en el VII Convenio de Trabajo de la Asociacion de
Empleados de la Universidad de Oriente, el | Convenio de Trabajo de Asociacion de
Profesionales de la Universidad de Oriente y la Convencién Colectiva del Sindicato
de Trabajadores de la Universidad de Oriente. No obstante, aunque existe toda una
base legal que sustenta el proceso de capacitacion y entrenamiento, no va acorde con

la finalidad existente.

En la Universidad de Oriente Nucleo de Sucre, posiblemente el personal
administrativo y obrero en su gran mayoria, pudiera estar cumpliendo duplicidad de
funciones en las tareas asignadas, lo que pudiera conllevar a actividades que no les
corresponden, por lo tanto se logran metas mal formuladas, como también pudieran

existir duplicidad supervision durante el proceso laboral, entre otros. Esto podria



conllevar a pérdida de tiempo, de material de oficinas, esfuerzo humano, credibilidad
institucional, de manera que las funciones no se realiza, de forma efectiva y eficaz en

el personal.

El motivo de lo anterior, pudiera deberse a la carencia de un programa de
capacitacion y entrenamiento dirigido al personal administrativo y obrero orientado a
la adquisicién de nuevos conocimientos, principalmente de caracter técnico cientifico
y administrativo que permita el enriquecimiento de conocimientos al personal y

lograr asi la excelencia de la institucion.

Para el desarrollo de esta actividad se hace necesario disefiar un programa de
capacitacion y entrenamiento para el personal administrativo y obrero adscrito al
Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente que permita la actualizacion de
conocimientos tedrico-practicos en cada una de las areas o tareas que correspondan a

sus funciones dentro del nucleo.

Sobre la base de lo antes expuesto, surgen las siguientes interrogantes:

¢Como son detectadas las necesidades de capacitacion y entrenamiento que requiere

el personal administrativo y obrero de la Universidad de Oriente Nucleo de Sucre?

¢Cuéles son las areas prioritarias en las que necesita capacitacion y entrenamiento el

personal administrativo y obrero adscrito al Nucleo de Sucre de la UDO?

¢Cudl debe ser el programa de capacitacion y entrenamiento para el personal

administrativo y obrero de la Universidad de Oriente Nucleo de Sucre?



¢Cuales son las estrategias mas adecuadas para evaluar el logro de la capacitacion y
el entrenamiento ofrecido al personal administrativo y obrero adscrito al Nucleo de

Sucre de la Universidad de Oriente?

¢Cuales son los metodos de capacitacion mas idoneos para aplicarlo al personal

administrativo y obrero adscrito al Nucleo de Sucre de la UDO?



1.2.- OBJETIVOS DE LA PASANTIA
1.2.1.- Objetivos Generales:

Disefiar un programa de capacitacion y entrenamiento para el personal
administrativo y obrero adscrito al Nucleo de Sucre de la Universidad de

Oriente.

1.2.2.- Objetivos Especificos:

Diagnosticar las necesidades de capacitacion y entrenamiento del personal
administrativo y obrero en cuanto a:

%+ Necesidad Organizacional.

% Necesidad Tarea.

+» Necesidad del Personal.

Planificar el programa de capacitacion y entrenamiento del personal
administrativo y obrero en relacion a:

L)

% Formulacion de los Objetivos.

*

X/
X4

Seleccion del Método.

)

>

X/
*

Principios de Capacitacion.

L)

% Estrategias de capacitacion.



1.3.- CARACTERISTICAS DE LA PASANTIA

Se describen las caracteristicas de la pasantia en los siguientes términos:

Identificacion y descripcion de la Empresa u Organizacion donde se realizara la
pasantia: en la Universidad de Oriente Nucleo de Sucre, ubicada en la avenida
Universidad de la ciudad de Cumana. La Universidad de Oriente es un sistema
regional de educacion superior, constituido por diferentes unidades académicas,
creadas de acuerdo con las necesidades y los planes de desarrollo. Segln su ubicacién

geogréfica estas unidades se integran en nucleos.

Dependencia administrativa donde se desarrolld la pasantia (Organigrama): se
desarroll6 en la Delegacion de Personal, casa #10 en Cerro Colorado. Nucleo de
Sucre de la UDO.

Programa (Descripcién dénde se desarrollara la pasantia): el programa que se
desarroll6 fue de capacitacion y entrenamiento del personal administrativo y obrero

adscrito al Ndcleo de Sucre de la Universidad de Oriente.
Supervisor o asesor institucional, cargo que ocupa y nivel educativo: asesoro el

Licdo. Jesis Rojas que ocupa actualmente el cargo de Analista de Recursos

Humanos.
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1.4 JUSTIFICACION

La capacitacion y el entrenamiento organizacional tienen como proposito
basico garantizar la calidad técnica y/o profesional de los trabajadores, en las
actividades ejercidas en niveles organicos y operativos, ya que de ello depende

notoriamente el logro del cometido fundamental de la organizacion.

Existen diferentes razones por lo que se debe llevar a cabo en disefiar un
programa de capacitacién y entrenamiento para el personal administrativo y obrero
adscrito al Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente que atienda a las
necesidades presentes y futuras de la institucion; y a su vez cumplir que las metas u
objetivos de la organizacion se cumplirdan en la medida que se emprendan
transformaciones efectivas en la conducta de los trabajadores a través de la formacion
de una cultura tecnoldgica y corporativa de vanguardia, que les garantice estar

actualizados y conscientes de la responsabilidad que tienen en la organizacion.

Este programa de capacitacion y entrenamiento permite al personal
administrativo y obrero del Nucleo de Sucre, mejorar sus conocimientos, destrezas,
habilidades y valores sobre su trabajo; con esos beneficios, se haria mas eficiente y
eficaz al ejecutar sus funciones en su puesto de trabajo; y a la organizacion le

favoreceria porque lograrian las metas y objetivos en el tiempo establecido.

Actualmente, ante la ausencia de un programa de capacitacion y
entrenamiento para el personal administrativo y obrero adscrito al Nucleo de Sucre de
la Universidad de Oriente, muchas veces no cumplen con las metas y objetivos
planificados por la falta de conocimientos, principalmente de cardcter técnico,
cientifico y administrativo que permita la obtencion de los conocimientos adecuados

para cubrir el puesto con eficiencia. De tal manera que para lograr la excelencia y los

11



objetivos propuestos por la institucion, es importante implantar un programa de

capacitacion y entrenamiento para el personal administrativo y obrero que alli labora.

12



CAPITULO I
MARCO TEORICO REFERENCIAL

2.1 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

En relacion al tema en estudio, se han realizado diferentes trabajos de

investigacion, a continuacion se presentan algunos de ellos:

Méndez, J. (2007), realiz6 un trabajo titulado “Capacitacion en proteccién e
higiene del trabajo”, en este se planteé como objetivo principal: crear un material
didactico que sirva de apoyo para las instrucciones de seguridad y salud del trabajo
que se realizan anualmente en la universidad. Durante el trabajo de investigacion se
llegd a la siguiente conclusion: Dadas las nuevas concepciones sobre la manera de
organizar la produccion y los serviciosy asumiendo los nuevos paradigmas de
las empresas mas exitosas en materia de seguridad y salud del trabajo en
el mundo, entonces la realizacion de instrucciones y la capacitacién del personal tanto
docente como no docente en seguridad y salud del trabajo debe constituir un

imperativo para toda las organizaciones.

La mayor responsabilidad debe recaer en los dirigentes, los cuales son los
mayores responsables de que existan condiciones de trabajo seguras. En la actualidad
se debe pasar del simple cumplimiento de lo legislado a crear una cultura de
proteccion e higiene del trabajo, donde el conocimiento de la materia no sea una
simple informacion teorica adquirida en las instrucciones sino una herramienta para

aplicarla en el quehacer diario del puesto de trabajo.
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Por consiguiente, Dell’ Ordine, J. (2001), dirigié su investigacion hacia la
“Capacitacion Docente”, donde se plante6 como objetivo, Cuestionar las
modalidades de la capacitacion docente que se hallan en la actualidad.
Desarrollar una propuesta alternativa para la capacitacion docente. Llegando a la
conclusion de que: En estos momentos, la capacitacion docente nos lleva a plantear
algunos interrogantes y reflexiones; ya que ella asume un rol protagonico como forma
de solucionar gran parte de los males por los que atraviesa la educacion. Se le pide a
ella que dé respuesta a los fracasos de los mitos acufiados durante afios. Estas formas
de aprender jugando casi sin  darse cuenta, “indolora”, pueden ser eficaces para
el aprendizaje de un técnico o la adquisicién de una destreza fisica, pero no sirven
para realizar aprendizajes profundos o lograr un sujeto que se cuestione a si mismo y
al mundoen el quevivey que sea capaz de pensarsobre la racionalidad de

los medios y sobre todo, la de los fines.

Asi mismo, Pauchard H. (1998). Realizd su investigacion que llevo por
nombre: Capacitacion y Relaciones Humanas. Planteandose como objetivo, Conocer
la importancia de la practica de los talleres de relaciones humanas en la
capacitacion laboral. Dejando plasmado como conclusion lo siguiente: es necesario
hacer todo lo que se requiera para que el personal esté grato y por lo mismo se intenta
agradarlo a través de mejorar el ambiente de trabajo, de recreaciones y distintas
ventajas logradas por su pertenencia y por su colaboracion a la empresa. Ya en una
posicion mas cientifica se busca la forma de que el personal se identifique con la

compafiia.

Por su parte, De Sousa Maria C. (2010). Realiz6 su trabajo que llevo por
nombre: Analisis de necesidades de entrenamiento basado en el modelo de
competencias, plantedndose como objetivo general. Analizar el Proceso de Deteccion
de Necesidades de Entrenamiento basado en el Modelo de Competencias.

Concluyendo de la siguiente manera: La importancia de un sistema de entrenamiento
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eficiente radica en que éste permite al personal de la empresa desempefiar sus
actividades con el nivel de eficiencia requerido por sus puestos de trabajo, lo cual
consecuentemente, contribuye a su autorrealizacion y al logro de los objetivos
organizacionales. Antes de la elaboracion y ejecucion de un plan de entrenamiento, es
un requisito indispensable efectuar una eficaz deteccion de necesidades de
entrenamiento, de tal manera que sea posible obtener informacion precisa y veraz

sobre quienes deben ser entrenados y en cuales aspectos o areas.

El modelo de competencias de recursos humanos es susceptible de ser
aplicado en cualquiera de las actividades de la administracion de recursos humanos, y
debido a la interrelacion que mantienen entre si dichas actividades, los beneficios que
reporta el modelo al ser aplicado en algunos de los subsistemas de la administracion
de recursos humanos, se agrega a los otros subsistemas, se forma una especie de

cadena de beneficios entre ellos.

La aplicacion del modelo de competencia en la deteccion de necesidades de
entrenamiento permite elaborar un perfil de entrenamiento adecuado a las
necesidades reales de los individuos en el desempefio de su cargo, pero ademas se
puede detectar potencialidades de los trabajadores con desempefio superior, lo cual

puede ser aprovechado por la organizacién en el desarrollo de planes.

Por su lado, Bellorin y Cabello (1995), a través de su estudio “Evaluacion de
Necesidades de Adiestramiento de los Recursos Humanos adscritos a la Empresa
C.A.N.T.V. zona Puerto la Cruz”, la cual pretendi6 determinar los puntos neuralgicos
existentes a nivel de capacitacion y adiestramiento del personal supervisorio y
técnico, con el propdsito de sugerir alternativas orientadas hacia el logro de la calidad
total de la organizacion a través de la formacion de un personal altamente calificado y

adiestrados en tecnologias de punta.
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Es importante que éste tipo de evaluacion se implemente en las
organizaciones para asi detectar las necesidades presentes; y saber si el personal
requiere de informacion, conocimiento, habilidades y destrezas sobre su puesto de
trabajo; ademas que esté capacitado y adiestrado para que se desenvuelvan de la

mejor manera sin ningun tipo de complicaciones.

2.2  BASES TEORICAS

2.2.1.- Generalidades de la Universidad De Oriente

El oriente de la replblica se ha caracterizado por su inquietud cultural. La
primera escuela fundada en Venezuela se cre6 en Cumana en 1515, y desde
comienzos de la colonia se desarrollaron actividades docentes que influyeron

notablemente en la region y condujeron a la creacién de estudios a nivel superior.

La Universidad de oriente fue creada el 21 de noviembre de 1958, mediante el
Decreto Ley N° 459 dictado por la junta de Gobierno presidida por el Dr. Edgar
Sanabria, siendo el Ministro de Educacion el Dr. Rafael Pizani, bajo la direccion de
su rector fundador Dr. Luis Manuel Pefalver. Comienza sus funciones el 12 de
febrero de 1960 en Cumand, con los Cursos Basicos, en octubre de 1961 se instala el
Nucleo de Monagas con la Escuela de Ingenieria Agrondmica y Petroleo; el Ndcleo
de Bolivar se inicid en enero de 1962 con la Escuela de Medicina y la Escuela de
Geologia y Minas, en el Nucleo de Anzoategui comenzaron el 9 de enero de 1963 con
la Escuela de Ingenieria Quimica, en el Nucleo de Nueva Esparta se iniciaron los

Cursos Basicos el 21 de enero de 1969.

En su concepcion la Universidad de Oriente se define como un sistema de

Educacion Superior al servicio del pais, con objetivos comunes a las demas
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universidades venezolanas y del mundo. No obstante es Unica en su género,
experimental y autobnoma, innovadora en la creacion de la unidad profesional de
Cursos Basicos, la departamentacion, los lapsos semestrales, el sistema de unidades
de créditos, los cursos intensivos, entre otros, desarrollando investigacion cientifica,
docencia y extension en todos los aspectos del conocimiento, que contemplan sus

programas educativos de pre y post grado.

Es casi una antitesis de la universidad tradicional, cuyo campus tiene su sede
en los nucleos universitarios ubicados en los estados Anzoategui, Bolivar, Monagas,
Nueva Esparta y Sucre, asumiendo asi la responsabilidad de la educacion
universitaria y desde su inicio motor fundamental del desarrollo integral en toda la
region insular, nororiental y sur del pais, en funcién de las condiciones, posibilidades

y tendencias de desarrollo de cada uno de los estados donde funcionan.

2.2.2.- Mision y Vision

La mision de la Universidad de Oriente radica en “Contribuir a la formacion
de profesionales de excelencia, de valores éticos y morales, criticos, creativos e
integrales en la prestacion de servicios en las diferentes areas del conocimiento y
desarrollando actividades de investigacion, docencia y extension para cooperar en la
construccion de una sociedad venezolana de la Region Oriental-Insular-Sur del pais.”

(www.universidaddeoriente.edu.ve)

En cuanto a su vision, la universidad de oriente es “un ente Rector en la
Educacion Superior que asuma una filosofia democrética y participativa; orientada
hacia la plena autonomia, comprometida a dedicar sus esfuerzos a la formacion de
recursos humanos competitivos para el mercado laboral, prestando servicios de
calidad en las areas del conocimiento cientifico, humanistico y tecnol6gico, mediante

la realizacion de funciones de investigacion, docencia y extension, atendiendo la
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pertinencia social de cada nucleo, respondiendo oportunamente a las exigencias de su
entorno y a las demandas de cambios e innovaciones que caracterizan a nuestra

época”. (www.universidaddeoriente.edu.ve)

2.2.3.- Estructura Organizativa.

Administrativamente, la autoridad maxima es el Consejo Universitario,
integrado por las autoridades rectorales, los decanos de los 5 nucleos, 5
representantes profesorales, tres representantes estudiantiles y un representante del
Ministerio de Educacion, quienes tienen la responsabilidad de asumir colegiadamente
la orientacion y gestion de la universidad.

2.2.4.- Funciones de la Universidad de Oriente

¢+ Promover y desarrollar labores de investigacion cientifica, humanistica y
tecnoldgica en las areas de disciplinas en las que se considere necesaria su

participacion en relacion a los problemas regionales y nacionales.

¢+ Promover vinculos directos con los medios de comunicacion social a objeto
de proporcionar mayor cobertura a la actividad universitaria.

X/

++ Desarrollar actividades de proyeccion social y extension universitaria.

2.2.5.- Aspectos generales del Nucleo de Sucre de la Universidad de
Oriente

La historia de la Universidad de Oriente Nucleo de Sucre esta intimamente
ligada a la de la Universidad de Oriente por ser el Nucleo primogénito con el cual
inicié sus actividades esta casa de estudios, aunque existen antecedentes serios y

profundos en el siglo pasado que no se concretaron debido a las condiciones politicas
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y el permanente estado de guerra civil de la region y el pais.

Las perspectivas de desarrollo econémico, social y cultural de la region, a lo
largo del siglo XX fueron inquietantes para los habitantes del oriente venezolano,
regidn aunque rica en recursos naturales, estaba signada por la pobreza y carente de la

mano de obra especializada que transformara esos recursos en beneficio colectivo.

En respuesta a esa situacion, la Junta de Gobierno instaurada luego de la
dictadura del depuesto General Marcos Pérez Jiménez y presidida por Edgar
Sanabria, crea el 21 de noviembre de 1958 la Universidad de Oriente al dar el
ejecutese al Decreto-Ley N° 459, para estudios universitarios y profesionales técnicas
y ordena el inicio de actividades con el instituto Oceanografico de Venezuela para la
investigacion cientifica en las areas de Oceanografia Fisica, Biologica y Aplicada.

El 6 de julio del afio siguiente, el recién electo Presidente de la Republica,
Roémulo Betancourt nombra una Comision Organizadora de la Universidad de Oriente
integrada por Luis Manuel Pefialver, Luis Villalba Villalba, Pedro Roa Morales,
Enrique Tejera Paris y Gabriel Chichani; la cual a su vez nombré como presidente al
doctor Pefalver y llamé a colaborar a Eduardo Mendoza Goiticoa, Oswaldo de Sola,
Claudio Musku, Juan Lopez Aldrey, J.M. Siso Martinez, José Lorenzo Pérez y

Dionisio L6pez Orihuela.

La comision se planted la creacion de una universidad moderna, con nueva
orientacion, adaptada a la realidad social, cultural y econémica de la comunidad
oriental, partiendo de Sucre, “encrucijada de caminos” y expandiéndose hacia
Anzoétegui, Monagas, Bolivar y Nueva Esparta. El 12 de octubre de 1959 se inician
en el pais los estudios formales de Ciencias Marinas con la puesta en marcha del
Instituto Oceanografico y con el cual también inicia actividades el Nucleo de Sucre

de la Universidad de Oriente.
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El 12 de febrero de 1960, la actividad academica propiamente dicha de la
Universidad de Oriente se inicia en Cumana en una casa alquilada, ubicada en la
Avenida Gran Mariscal, donde habia funcionado la politica de la dictadura de Pérez
Jiménez, con 120 estudiantes de los Cursos Basicos y a la vez, se programan las
carreras de Matematica, Fisica, Quimica y Biologia. Posteriormente, el 29 de mayo
de ese mismo afio, la UDO fue inaugurada por el Presidente Romulo Betancourt en
un acto solemne donde también pronunciaron discursos el escritor Romulo Gallegos;
el Ministro de Educacion para ese entonces Rafael Pisani y el Presidente de la

Comision Organizadora Luis Manuel Pefalver.

Refiere Pefialver que la realidad era dramética: 120 estudiantes, 9 profesores, 6
investigadores, 10 empleados administrativos y precarios recursos financieros para
acometer una obra de tal envergadura. “A esto se le llamd la Universidad de Oriente”.
A pesar de ese adverso comienzo, se fue desarrollando la estructura de la nueva
universidad que muy pronto comenzd a dar signos de fortaleza y crecimiento.
Estudiantes, profesores e investigadores fueron llegando del resto de la region
oriental y del pais, y allende nuestras fronteras. Igualmente a la Comision
Organizadora se incorporaron también otros profesionales de reconocida trayectoria

profesional y cientifica.

Con la creacién de los Nucleos, se designaron profesores que atentaron el cargo
de Directores de Nucleos y que afios después fueron electos e investidos como
Decanos, con plenas facultades para gerenciar cada una de las unidades académicas

que integran a la Universidad de Oriente.

2.2.6.- Mision y Vision

La Mision del Nucleo de Sucre es la de ser rector de la educacion, la cultura, la

ciencia, la formacion del recurso humano, la creacién y difusion de conocimientos a
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través de sus programas de docencia, investigacion y extension, con el proposito de
lograr los cambios cientificos tecnoldgicos y culturales que se requieren para el

desarrollo de la region y del pais. (www.universidaddeoriente.edu.ve)

La Vision del Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente es la de
consolidarse como una institucién universitaria de excelencia en la docencia, la
investigacion y la extension, que responda eficaz y oportunamente a las exigencias de
su entorno y a las demandas de cambios e innovaciones que caracterizan nuestra

época. (www.universidaddeoriente.edu.ve)

2.2.7.- Funciones

El Nucleo de Sucre es fundamentalmente una comunidad de intereses
espirituales que relne a profesores y estudiantes en la tarea de buscar la verdad y
afianzar los valores trascendentales del hombre, conforme a la definicion de
Universidades establecidas en las leyes de la Republica Bolivariana de Venezuela. De

alli que es una institucién que busca:

Continuar con el estudiante la labor formativa integral hasta la culminacion de

la carrera universitaria.

e Desarrollar en su seno la investigacion cientifica y estimular a las demas
instituciones y sectores que puedan cultivarla.

e Cooperar con el desarrollo educativo, cultural y social de la region oriental.

e Conservar y acrecentar el acervo cultural del pais y difundir esta cultura hacia
la colectividad.

e Formar profesionales en el area cientifico tecnoldgico, ciencias administrativas y

ciencias sociales.
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2.2.8.- Estructura Organizativa

La Universidad de Oriente Nucleo de Sucre se encuentra estructurada a nivel de
gobierno por un Consejo de Nucleo, presidido por un Decano, a nivel administrativo
por un conjunto de entes que hacen posible la ejecucion de politicas y logro de
objetivos y a nivel académico por cinco (5) escuelas (ver anexo n° 1) que se detallan

a continuacion:

Escuela de Humanidades y Educacion: es una estructura académica y
administrativa, creada en el afio 1960 con el nombre de Escuela de
Pedagogia. Actualmente estd formada por una Direccién, la Coordinacion del
Programa de Educacion Integral y cuatro  Departamentos: Curriculo vy
Administracion Educativa, Filosofia y Letras, Idiomas Modernos, Psicologia e
Investigacion Educativa. Ademas anexa a la Escuela, funciona la Escuela

Primaria “Don Romulo Gallegos”.

Escuela de Ciencias: inicid sus actividades en 1961 bajo el nombre de
Escuela de Biologia y en 1962 se cred la Escuela de Quimica. En el afio 1966
el Consejo Universitario toma la decision de transformar estas dos Escuelas
en la Escuela de Ciencias. Esta Escuela cuenta con los siguientes
Departamentos: Biologia,  Fisica, = Quimica, Matematica,  Bioanalisis, la
Coordinacion del Programa de Enfermeria y la Coordinacion del Programa de
Informatica. Tiene como objetivo realizar estudios relacionados con el ambiente, en
general, abarcando los aspectos bioldgicos, fisicos, matematicos, computarizados y

quimicos a fin de buscar soluciones éptimas a los problemas que se presenten.
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Escuela de Ciencias Sociales: creada en el afio 1963, actualmente esta
escuela estd  conformada por la Coordinacién del Programa de Gerencia de

Recursos Humanos y dos (2) Departamentos: Sociologia y Trabajo Social.

Escuela de Administracion: inicio sus actividades en 1962 en el Nucleo
de Sucre. Tiene como objetivo: formar profesionales eficientes en el campo
de la Administracion de Recursos Econdmicos. Las actividades de la escuela se
realizan através de dos (2) Departamentos: Administracion y Contaduria.

Unidad de Estudios Basicos: tiene como funcion especifica la promocién
basica a los estudios profesionales. Inicid sus actividades desde la fundacién de

la universidad.

2.2.9.- Delegacion de Personal:

La Delegacion de Personal es una unidad receptora, procesadora y ejecutora de
informacidn, que cumple con las politicas emanadas de la Direccién de Personal del
Rectorado. En tal sentido es la encargada de dar soluciones a los problemas del
personal (docente, administrativo y obrero) del Nucleo, asi como también de cumplir
con los convenios de trabajo de los diferentes gremios, y de responder por el
cumplimiento de los procesos relacionados con la administracion del personal,

procurando la eficacia en el desempefio de sus funciones.

La Delegacion de Personal se encuentra ubicada en Cumang; dentro de las

instalaciones de la Universidad de Oriente, especificamente en Cerro del Medio.
Con fecha 16 de enero de 1976, se crea la Delegacion de Personal del Nucleo

de Sucre de la Universidad de Oriente. Debido al crecimiento vertiginoso de la

Universidad de Oriente, y por el volumen de trabajo en la oficina de la Direccion de
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Personal de la Institucion, se hizo necesario transferir a los Nducleos la
responsabilidad de las funciones operativas del personal. Dando lugar a un proceso de
descentralizacion administrativa, en donde se le da cierta autonomia y autoridad a
cada Delegado para administrar al personal que labora dentro de la Institucion.

Cabe destacar que la Delegacion de Personal fue dirigida por primera vez por el
Sr. Valentin Rodriguez, quien fue la persona encargada de asumir la responsabilidad

de administrar y controlar el recurso humano dentro de la Institucion.

2.2.10.- Misién y vision

Aportar soluciones oportunas a los problemas del personal del nucleo, dando
cumplimiento a los convenios de los diferentes gremios de trabajadores y actuando
conjuntamente con la Direccion de Personal en las funciones administrativas.

(www.universidaddeoriente.edu.ve)

Ser una Dependencia cada vez mas comprometida con los procesos que en
materia de recursos humanos se ejecutan, satisfaciendo las exigencias de la Direccion

de Personal y a las autoridades del nucleo.

2.2.11.- Funciones

Entre las funciones Administrativas:

e Disefiar plan operativo anual de la delegacion.
e Disefiar los procesos internos.
e Dirigir los movimientos de personal, docentes, administrativos y obreros,

tales como: ingresos, egresos, transferencia, pension por sobreviviente,
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ascenso, becarios, concursos por oposicion, bonos por jefaturas, jubilaciones,
permisos remunerados, pase a fijos, otros.

e Dirigir el manejo de la nébmina.

e Coordinar actividades que relacionan a la delegacion con otras
dependencias.

e Coordinar acciones que vinculen a la delegacion con gremios, sindicatos y
otras asociaciones.

e Controlar el manejo de la némina y movimiento de personal.

e Controlar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos en
materia de recursos humanos.

e Controlar el cumplimento de los contratos y/o convenios colectivos de

trabajo.

Funciones especificas de Recursos Humanos:

e Reclutamiento y seleccion de personal.

e Evaluaciony reclasificacion de los nuevos ingresos laborales.
e Remuneracion, beneficios y servicios a los trabajadores.

e Calidad de viday relaciones con el sindicato.

e Capacitacion constante al personal de la UDO-Sucre.

e Sistemas de informacion gerencial.
El Delegado se encarga de atender todo lo relacionado con la Delegacién vy el
personal del Nucleo, asi como de responder ante las autoridades por todas las

actividades que alli se realicen.

Los Analistas de Recursos Humanos realizan multiples actividades, todas éstas
dirigidas a cumplir no so6lo con las decisiones emanadas de las autoridades, sino
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también con los procedimientos establecidos para tramitar los requerimientos del
personal. Cabe destacar que aunque los analistas tienen conocimiento sobre las
actividades que alli se realizan, el trabajo se distribuye en: docentes, administrativos y
obreros.

Los Asistentes de Recursos Humanos se encargan de aplicar técnicas
administrativas relacionadas con el recurso humano para contribuir con el desarrollo
de los procesos administrativos relacionados con la gestion de recursos humanos. El
Archivista lleva el control de todos y cada uno de los expedientes del personal que
labora en la Institucion. Asi mismo, el Auxiliar de Archivo ayuda al Archivista a
organizar la documentacion; haciendo méas fluido el trabajo dentro del &rea de
Archivo. Por su parte, las Secretarias se encargan de transcribir todos los documentos
estudiados por él Delegado y los Analistas. La Oficinista se encarga de atender las
Ilamadas, al publico y de enviar y recibir oficios a las diferentes delegaciones, que se

encuentran en el Nucleo y fuera de él.

El Mensajero lleva la correspondencia y en general todo tipo de documentacion
de la Delegacion a las distintas dependencias a que van dirigidas. Ademas se encarga

de fotocopiar los documentos.

2.2.12.- Objetivo

Administrar el recurso humano de forma integral desde el inicio hasta la
finalizacion o culminacion de la relacion laboral, es decir, planificar, organizar,
dirigir y controlar el capital humano considerando todo lo que implique: relacion
con gremios Yy sindicatos, marco legal o normativo; asi como reclutamiento,
seleccidn, desarrollo de personas, compensaciones, evaluacion, calidad de vida en el

trabajo y comunicaciones internas.
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2.2.13.- Estructura organizativa:

La Delegacidon de Personal depende en linea de mando de la Coordinacién
Administrativa del Nucleo de Sucre y tiene a su cargo la Seccion de NoOmina,

servicios médicos.

La Delegacion de Personal del Nucleo de Sucre estd formada por un (1)
Delegado, tres (3) Analistas de Recursos Humanos, dos (2) Asistentes de Recursos
Humanos, un (1) Archivista, un (1) Auxiliar de Archivo, dos (2) Secretarias, un (1)

Oficinista y un (1) Mensajero.

2.2.14.- Capacitacion

Segun los autores Gomez, Balkin y Cardy (2001) dice que la formacion es el
proceso por el que se forma a los empleados en habilidades especificas, o sea los

ayuda a corregir diferencias.

Dessler (2001) expresa que la capacitacion se refiere a los métodos que se
usan para proporcionar a los empleados nuevos y actuales las habilidades que

requieren para desempefiar su trabajo.

Alles Martha (2006) expone que capacitar a una persona es darle mayor
aptitud para poder desempefiarse con éxito en su puesto. Es hacer que su perfil se
adecue al perfil de conocimientos y competencias requeridos para el puesto,
adaptandolo a los permanentes cambios que la tecnologia y el mundo globalizado
exigen. La capacitacion debe estar siempre en relacion con el puesto o con el plan de
carreras, y con los planes de la organizacion, su vision, mision y valores. No puede

estar disociada de las politicas generales de la empresa.
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Basandose en los conceptos de capacitacion podemos diferenciar los

siguientes items:

Segun Gémez Luis, Balkin David y Cardy Robert (2001) expresa que aunque
la formacion suele utilizarse en combinacion con el desarrollo, los términos no son
sinbnimos. La formacién normalmente se centra en ofrecer a los empleados
habilidades concretas o0 en ayudarles a corregir deficiencias de su rendimiento. El
desarrollo es un esfuerzo que consiste en ofrecer a los trabajadores las habilidades

que la organizacion necesitara en el futuro.

Alles Martha (2006) expone que si bien capacitacion y entrenamiento pueden
ser utilizados como sin6nimos, no lo son: se entiende por capacitacion actividades
estructuradas, generalmente bajo la forma de un curso, con fechas y horarios
conocidos y objetivos predeterminados. Por lo tanto, debe ser una transmision de
conocimientos y habilidades: Organizada, planificada y evaluable. Entrenamiento es
un proceso de aprendizaje en el que se adquieren habilidades y conocimientos
necesarios para alcanzar objetivos definidos, siempre en relacion con la vision y la
mision de la empresa, sus objetivos de negocios y los requerimientos de la posicién
que se desempefia 0 a desempefiar. Implica: Transmision de informacion, desarrollo

de habilidades, desarrollo o modificacion de actitudes y desarrollo de conceptos.

Tomando en cuenta estas definiciones, se llega a la conclusion que los
términos mas adecuado para el tema de investigacion es de capacitacion y
entrenamiento porque se adapta mas a las necesidades de la institucion ya que la
misma se basara en un formato de preparacion hacia el personal administrativo y
obrero de la Universidad de Oriente, Nucleo de sucre; generalmente bajo la forma de
un curso, talleres, etc... que se encargara de aumentar o mejorar las habilidades, los

conocimientos y las actitudes para desempefiarse en su puesto de trabajo, necesarios
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para alcanzar objetivos especificos o definidos, siempre en relacion con la vision y

mision de la institucion.

2.2.15.- Objetivos

Segun Chiavenato 1. (2003) muestra los principales objetivos de la

capacitacion son:

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

% Brindar oportunidades para el adiestramiento personal continuo y no so6lo en
sus puestos actuales, sino también para otras funciones mas complejas y
elevadas.

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

nuevas tendencias de la administracion.

De igual manera, Alles Martha (2006) dice que consiste en mejorar el presente
y ayudar a construir un futuro en el que los recursos humanos estén formados y
preparados para superarse continuamente; ademas que debe colaborar con las
empresas que necesitan que sus empleados hagan mejor su tarea. La principal
contribucion de los especialistas en capacitacion consiste en generar sistemas que
permitan la fluida circulacion, aplicacion y revision del conocimiento con objeto de

mejorarlo permanentemente.

Sin embargo, Gomez, Balkin y Cardy (2001) expone que el objetivo general
del programa de capacitacion o formacién disefiado para resolver el problema deberia
ser el de mejorarla sensibilidad interpersonal ya que es un objetivo de formacion

loable, pero el término es ambiguo y no permite definir contenidos concretos del
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programa de formacion, ni criterios especificos para juzgar la eficacia del mismo. La
definicion de este objetivo en términos de comportamiento exige determinar qué tiene
que saber un empleado y qué es lo que tiene que hacer o lo que tiene que hacer tras

recibir la formacion.

Observando estos tres puntos de vista, se determina que la capacitacion
ayudara a incrementar al personal administrativo y obrero adscrito al Ndcleo de Sucre
de la Universidad de Oriente los conocimientos, habilidades y actitudes para el
desempefio superior de labores especificas y las demandas que el acelerado cambio
tecnoldgico impondria a su tarea y a su papel dentro de la institucion de la cual forma

parte, mejorando el presente y ayudando a construir el futuro.

2.2.15.- Modelos de capacitacién

Segin De Cenzo y Robbins (2006) los métodos de Capacitacion mas

populares utilizados por las organizaciones se pueden clasificar como:

Capacitacion en el puesto de trabajo: su popularidad se puede atribuir a su forma
simple y a que son menos costosos en su operacién. La capacitacion en el puesto
coloca a los empleados en situaciones de trabajo reales y los vuelve inmediatamente

productivos; aprenden haciendo.

Una de las desventajas de la capacitacion en el puesto de trabajo puede ser la
baja productividad durante el proceso de Adiestramiento de las habilidades de los
empleados. Sin embargo, cuando los problemas potencialidades que éstos pueden
provocar son minimos, donde las instalaciones y el personal para la Capacitacion
estan limitados o son muy caros, o donde es deseable que los trabajadores aprendan a

realizar el trabajo bajo condiciones normales, sus beneficios frecuentemente
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minimizan las desventajas. En este tipo de programas se asigna al aprendiz a un

trabajador maestro en su oficio.

El argumento para este tipo de programas es que la complejidad de
conocimientos y habilidades del puesto requiere la capacitacion bajo la direccion de

un maestro calificado.

Durante la segunda Guerra Mundial la capacitacion para la instruccion en el
trabajo (CIT) se desarroll6 en un enfoque sistematico de la capacitacion en el trabajo
para preparar a los supervisores para que capaciten a los empleados. La CIT probd ser

altamente eficaz y se volvié muy popular; esta formada por cuatro pasos basicos:

¢ Preparar a los aprendices explicandoles en qué consiste el puesto y
resolviendo sus dudas.

¢ Presentar la instruccion, proporcionando la informacion esencial de manera
clara.

¢+ Hacer que los aprendices realicen el trabajo para demostrar que lo han
comprendido.

.

++ Situar a los trabajadores en el puesto, solos, asignado a una persona a la que

puedan llamar en caso necesario.

Los estudios indican que cuando se siguen estos pasos se reducen los
movimientos de personal. Se pueden observar también niveles mas altos en la moral

de los empleados, asi como una disminucion de accidentes.

Capacitacion fuera del puesto de trabajo: este tipo de Capacitacion abarca diversas
técnicas: conferencias en el salén de clases, peliculas, demostraciones, estudios de
casos y otros ejercicios de simulacion e instruccion programada. La técnica de la

instruccion programada puede darse en forma de pruebas y manuales programados,
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de presentaciones grabadas, y en algunas organizaciones con mayores recursos se

utilizan maquinas de ensefianza.

Como la tecnologia sigue evolucionando, se espera que la ensefianza
programada ocupe un lugar predominante. Existen dos versiones notables, los discos
de video interactivo (DVI) y la realidad virtual, que estdn ganando impulso en la
capacitacion corporativa. Los Discos de Video Interactivo (DVI) (a los que algunas
veces se hace referencia con el término tecnologia multimedia) permiten a los
usuarios interactuar con una computadora personal mientras se ven simultdneamente
expuestos a los elementos multimedia. La realidad virtual es un concepto mas
reciente en la capacitacion corporativa. Los sistemas de realidad virtual simulan las
actividades reales del trabajo enviando varios mensajes al cerebro. Otros métodos

aplicados fuera del puesto de trabajo son:

Conferencias en un salén de clases: las conferencias se disefian para comunicar
habilidades especificas en las relaciones interpersonales, técnicas o solucion de
problemas.

Videos y peliculas: este sistema se utiliza para demostrar habilidades muy
especializadas que no es facil presentar por medio de otros métodos de capacitacion.
Ejercicios de simulacion: la capacitacion ocurre realizando realmente el trabajo.
Entre este tipo de ejercicios se pueden incluir el andlisis de casos, los ejercicios
vivenciales, la dramatizacion o la toma de decisiones en grupo.

Capacitacion basada en la computadora: se programa una computadora para
simular el ambiente de trabajo e imitar algunos elementos reales del puesto.
Capacitacion de vestibulo: capacitacion con el equipo real que se utiliza en el puesto
de trabajo, pero que se lleva a cabo fuera del escenario real, en una estacion de

trabajo simulada.
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Ensefianza programada: materiales de capacitacion condensados en secuencias
altamente organizadas y l6gicas. Puede incluir tutoriales por computadora, discos de

video interactivos y simulaciones en realidad virtual.

Sin embargo Dessler Gary (2001) sefiala los métodos de capacitacion de la

siguiente manera:

Capacitacion de administradores en la préctica: la capacitacion en la practica no
solo es para personas que no son administradores, también es un método popular para
desarrollar a los administradores. Algunas técnicas importantes incluyen la rotacion
de puestos, el enfoque de entrenamiento y estudios basicos y el aprendizaje en la
practica.

Rotacion de Puestos: es una técnica para la capacitacion de administradores que
requiere trasladar a una persona en entrenamiento de un departamento a otro, para
aumentar su experiencia y para detectar sus puntos fuertes y débiles.

Enfoque del entrenamiento o estudios bésicos: en el caso del enfoque del
entrenamiento o estudios basicos, la persona en entrenamiento trabaja en forma
directa con un gerente general o con la persona que habra de reemplazar; en realidad,
ésta sera la responsable de entrenar al aspirante. Por lo general, los estudios basicos
alivian al ejecutivo de algunas de sus responsabilidades y ofrecen al educando la
posibilidad de aprender el trabajo. Esto garantiza que el empleador cuente con
administradores capacitados, que asumiran puestos clave cuando éstos queden
vacantes debido a jubilaciones, ascensos, transferencias o despidos.

Aprendizaje activo: es una técnica de capacitacion que permite a los aspirantes de
administrador trabajar, de tiempo completo, analizar y resolver problemas en otros
departamentos.

Capacitacion de los administradores fuera del trabajo y técnicas de desarrollo:
también hay una serie de técnicas que se aplican, en lo fundamental, fuera del trabajo:
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El método de los casos de estudio: es un método para el desarrollo del
administrador, mediante el cual s ele presenta, por escrito, la descripcion de un
problema de la organizacion, para que lo diagnostique y resuelva.

Juegos de administradores: es una técnica para el desarrollo de equipos de
administradores, con la cual un grupo compite contra otro, tomando decisiones
computarizadas con relacion a compafiias realistas, pero simuladas.

Los seminarios externos: también hay innumerables seminarios y conferencias
especiales para desarrollar a los administradores.

Programas relacionados con universidades: ademas de los cursos y programas
académicos conocidos, muchas universidades ofrecen también programas de
educacion continua el liderazgo, supervision y otros similares. Los empleadores estan
otorgando a sus empleados técnicos y profesionales, cada vez con mayor frecuencia,
periodos sabaticos prolongados-periodos de tiempo libre-para que asistan a
universidades o escuelas superiores para obtener un grado mas alto o para mejorar sus
habilidades. Las universidades y las empresas también estan cooperando en el caso de
educacioén en aulas, conectadas por medio de video.

Representacion de papeles: es una técnica para la capacitacion con la cual los
aspirantes representan el papel de personas dentro de una situacion administrativa
realista.

Modelamiento de la conducta: es una técnica para capacitacion con la cual primero
se ensefia a los aspirantes una pelicula con técnicas administrativas correctas vy,
después, se les pide que actien esos mismos papeles en una situacion simulada y, por
ultimo, su supervisor les proporciona informacion al respecto y elogia su trabajo.
Centros internos de desarrollo: es un método interno de la compafiia, para exponer
a los futuros administradores a ejercicios realistas que desarrollardn sus buenas
habilidades administrativas.

El desarrollo de ejecutivos en las compariias globales: seleccionar y desarrollar a
los ejecutivos que dirigiran las operaciones del empleador en el exterior presenta un

dilema a la administracion. Ademas de los requisitos generales para el éxito de los
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programas de desarrollo de ejecutivos, la preparacién y la capacitacion de ejecutivos

para asignaciones en el exterior también debe incluir las siguientes consideraciones:

e Elija a candidatos, para las asignaciones internacionales, que tengan
antecedentes educativos y experiencias adecuadas para las asignaciones en el
exterior.

e Elija a personas que tengan una personalidad y una situacion familiar que
puedan soportar los cambios culturales que encontraran en su nuevo entorno.

e Explique a los candidatos, en forma clara y completa, todas las politicas de
reubicacion, inclusive los gastos de mudanza, las diferencias salariales y las
prestaciones, como pago de las colegiaturas de los hijos de los empleados.

e Brinde a los ejecutivos y a sus familias una capacitacion general de la cultura
y la lengua de la nueva compafiia.

e Proporcione a todos los ejecutivos que se vayan a reubicar un mentor que se
encargara de vigilar sus carreras en el extranjero, y les asegurard que tendran
un puesto adecuado en la compafiia cuando decidan repatriarse.

e Instituya un programa de repatriacion que ayude a los ejecutivos que regresan,
a sus familiares, a volver a adaptarse a sus vidas profesionales y personales en

su pais de origen.

En otro orden de ideas, Alles Martha (2006:) clasifica los métodos de

entrenamiento o desarrollo de la siguiente manera:

Entrenamiento o desarrollo de personas dentro del trabajo: existe una variedad
de métodos que se denomina “dentro del trabajo” porque se realizan al mismo tiempo
que se cumplen las tareas habituales. La metodologia mas usual es cuando el mismo
jefe asume el rol de coach y desarrolla las capacidades de sus empleados (jefe como

coach). Los métodos dentro del trabajo mas conocidos son:
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Coaching (ya mencionado).

Rotacion de puestos.

Asignacion a comites.

Asistente de posiciones de direccion.

Paneles de gerentes en entrenamiento.

Entrenamiento o desarrollo de personas fuera del trabajo: los métodos para el

desarrollo de personas fuera del trabajo se relacionan con conocimientos y

competencias. A continuacién presentamos un listado exhaustivo de metodos de

formacion, fuera del ambito de trabajo, los cuales son aplicables tanto a

conocimientos como a competencias:

Cursos formales de capacitacion: estos pueden ser desde los clasicos cursos
de capacitacion empresarial hasta posgrados direccionados, elegidos por la
organizacion y pagados por la misma. En el caso de estudios de grado o
posgrado, las variantes oscilan entre el pago total de los gastos de estudios y
el de una parte de los mismos. En ambos casos se presuponen ciertas
facilidades para el estudio adicionales a las estandar, previstas en la
legislacion de cada pais.

Lecturas guiadas: se relacionan con una de las actividades que en nuestra
metodologia se proponen para el autodesarrollo. Las lecturas sugeridas por
tutores, mentores, jefes u otras personas que puedan influir favorablemente
pueden ser de mucha utilidad para el desarrollo tanto de conocimientos como
de competencias.

Capacitacion on line (o instruccion guiada a través del ordenador):
mencionamos esta actividad por separado porque asi se la visualiza en muchos
ambitos. En la mayoria de los casos sOlo se trata de actividades de
capacitacion que utilizan el soporte tecnolégico (el ordenador). Tienen una

ventaja sobre los métodos tradicionales, al permitir el entrenamiento de
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personas sin requerir su desplazamiento fisico; otra ventaja muy importante es
gue con éste método las personas pueden elegir el horario en que se
capacitaran, ya que podran hacerlo en cualquier momento.

Seminarios externos: al igual que sucede con los juegos gerenciales, hay
muchas opciones en el mercado. Debera ser muy cuidadoso en su eleccion.
Métodos de estudio de casos: se asignan casos para resolver fuera del
entorno laboral. Lo méas frecuente es que los mismos no tengan una Unica
solucion, por lo cual son muy adecuados para su andlisis grupal, en una
instancia que debera ser conducida por un moderador experto.

Juegos gerenciales: tienen un propoésito de simulacién, es decir, poner al
participante en situaciones simuladas para su formacién. Un juego de
simulacion requiere que los participantes analicen situaciones y decidan el
mejor curso de accion basados en la informacién disponible. Existen muchas
variantes de juegos de simulacion por ordenador e interactivos, donde las
personas pueden jugar solas o en grupo. Muchos juegos de simulacion no
tienen una unica solucién y so6lo plantean poner en accion las relaciones
interpersonales. En materia de juegos se pueden encontrar muchas opciones.
Para que los mismos sean fructiferos las actividades deberan ser conducidas
por un instructor experimentado, en el caso de ser presenciales, o tener un
disefio muy cuidado, en el caso de los que se administran a través de un
ordenador.

Programas relacionados con universidades: los programas en universidades
son muy Utiles para la formacion gerencial integral, pero en general no estan
enfocados al desarrollo de competencias especificamente.

Role-playing (0 entrenamiento a traves de la simulacion): requiere una
persona entrenada en esta practica para asumir el rol especifico deseado. Se
utiliza especialmente para el desarrollo de competencias. Valen los mismos

comentarios que para los juegos gerenciales y seminarios.
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e Licencias sabéticas: estas licencias proponen, por lo general, un periodo
sabético de un afio (de alli la denominacion de “afio sabatico™); sin embargo,
también puede tratarse de un periodo algo menor, durante el cual el empleado
dispone de tiempo libre sin dejar de percibir su salario habitual. El
involucrado puede destinar su tiempo, por ejemplo, a programas sociales
entrenamiento en lugares remotos, vivir en paises con los que no posee
contacto habitual en su tarea cotidiana, realizar programas de voluntariado u
otras actividades formativas. Una de las desventajas de las licencias sabaticas
es su alto costo. Se puede contar entre sus principales beneficios prevenir el
burnout y ser un fuerte aliado en la retencion de personas.

e Actividades outdoors o fuera del &mbito laboral: estas actividades han
tenido su origen en programas para altos ejecutivos, por medio de los cuales
éstos pasaban varios dias o fines de semana alejados de sus lugares de trabajo
para realizar determinadas actividades. Las mismas se focalizaban en el
trabajo en equipo y en actividades de esfuerzo individual o grupal, tales como
actividades en un desierto o en la montafia. Muchas llegaban a ser verdaderas
pruebas de supervivencia. Estas actividades se encuentran bajo severo analisis
en este momento, por cuanto en ocasiones, se ponen en riesgo la vida o la
integridad fisica de los participantes y, en otras, son desvirtuadas y
reemplazadas por meras actividades distractivas sin ningun rigor profesional.

e Codesarrollo: es la variante de formacion en competencias fuera del trabajo

que proponemos en nuestra metodologia.

Con esta comparacion de teorias, se considera que el método mas adecuado
para aplicar al personal administrativo y obrero del Nucleo de sucre de la Universidad
de Oriente es del autor De Cenzo y Robbins ya que es el mas apto para todo tipo de
personal, pudiendo adaptarlo segun su perfil y exigencia en el cargo. Este método, en

lo particular, es muy importante en una institucion porque permite que todo el
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personal en general esté a la altura de su cargo; a su vez incremente sus

conocimientos para futuros ascensos, traslados, entre otros. Esto ayudara a que el

personal esté motivado y sean mas productivos y eficientes en su cargo.

Proceso de Capacitacion

Segun Chiavenato I. (2003:388) habla que el proceso de capacitacion se

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

X/
L X4

X/
L X4

Insumos (entradas o imputs), como educandos, recursos de la organizacion,
informacion, conocimientos, etcétera.

Proceso u operacion (throughputs), como proceso de ensefianza, aprendizaje
individual, Programa de Capacitacion, entre otros.

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

Retroalimentacion (feedback), como evaluacion de los procedimientos y
resultados de la Capacitacion, ya sea con medios informales o procedimientos

sistematicos.

En términos amplios, la capacitaciéon implica un proceso de cuatro etapas, a

Deteccidn de las necesidades de Capacitacion (diagndstico).
Programa de Capacitacion para atender las necesidades.
Implementacion y realizacién del programa de Capacitacion.

Evaluacion de los resultados.

A continuacion se vera cada una de las etapas de la Capacitacion:
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1. Deteccion de las necesidades de Capacitacion: la deteccion de necesidades de

capacitacion se puede efectuar considerando tres niveles de analisis:

o Nivel de analisis de toda la organizacién; el sistema organizacional: el
analisis organizacional no sélo se refiere al estudio de toda la Institucion (mision,
objetivos, recursos, competencias y su distribucion para poder alcanzar los
objetivos), sino también al ambiente socioeconémico y tecnoldgico en el cual

esta inserta.

El analisis organizacional “determina la importancia que se dara a la
Capacitacion”. En este sentido, el analisis organizacional debe verificar todos los
factores (como planes, fuerza de trabajo, eficiencia organizacional, clima
organizacional) que pueden evaluar los costos involucrados y los beneficios
esperados de la Capacitacion en comparacion con otras estrategias capaces de
alcanzar los objetivos de la organizacion, para asi poder determinar la politica global

relativa a la Capacitacion.

Conforme la organizacidn crece, sus necesidades cambian y, por consiguiente,
la Capacitacion tendrd que atender a las nuevas necesidades. De este modo, es
necesario hacer detecciones periddicas de las necesidades de capacitacion, asi como
determinarlas e investigarlas para que a partir de ellas se establezcan los programas

adecuados para satisfacerlas convenientemente. Para esto se requiere lo siguiente:

e Nivel de andlisis de los recursos humanos; el sistema de Capacitacion: el
analisis de los recursos humanos procura constatar si éstos son suficientes, en
términos cuantitativos y cualitativos, para cubrir las actividades presentes y futuras

de la organizacion.
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Se trata de un analisis de la fuerza de trabajo; es decir, el funcionamiento de la
organizacion presupone que los empleados cuentan con las habilidades, los

conocimientos y las actitudes que desea la organizacion.

o Nivel de andlisis de las operaciones y tareas; el sistema de adquisicién de
habilidades: el andlisis de puestos y la especificacion de puestos sirven para
determinar los tipos de habilidades, conocimientos, actitudes y conductas, asi
como las caracteristicas de personalidad, que se requieren para desempefiar los

puestos.

Por lo general, el anélisis de las operaciones se basa en los datos siguientes

respecto a una tarea o un conjunto de tareas:

A. Estandares de desempefio de la tarea o el puesto.

B. ldentificacion de las tareas que constituyen el puesto.

C. Forma de realizacion de cada tarea para cumplir con los estandares de
desempefio.

D. Habilidades, conocimientos y actitudes basicos para el desempefio de cada tarea.

El analisis de las operaciones o analisis ocupacional es un proceso que consiste
en descomponer el puesto en sus partes integrantes, lo cual permite constatar las
habilidades, los conocimientos y las caracteristicas personales o las responsabilidades
que se exigen del individuo para desempefar sus funciones.

El anélisis de las operaciones permite preparar la capacitacion para cada puesto,
de forma aislada, a efecto de que el ocupante adquiera las habilidades necesarias para

desempenarlo.

2. Programa de capacitacion: una vez efectuada la deteccion y determinadas las
necesidades de capacitacion, se pasa a preparar su programa. El programa de
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capacitacion se sistematiza y sustenta en los aspectos siguientes que deben ser

identificados durante la deteccion:

¢+ ¢Cual es la necesidad?

s ¢Donde fue determinada en primer lugar?

«+ ¢Ocurre en otra area o division?

+» ¢Cudl es su causa?

s ¢Es parte de una necesidad mayor?

%+ ¢Como resolverla: por separado 0 en combinacion con otras?
s ¢Es necesario tomar alguna medida inicial antes de resolverla?
s ¢La necesidad es inmediata? ¢ Cual es su prioridad en relacion con las demas?
% ¢La necesidad es permanente o temporal?

%+ ¢Cuantas personas y cuantos servicios seran atendidos?

s+ ¢Cuanto tiempo hay disponible para la capacitacion?

¢+ ¢Cuaél es el costo probable de la capacitacion?

%+ ¢Quién realizaré la capacitacion?

La deteccion de las necesidades de capacitacion debe proporcionar la

informacidn siguiente para poder trazar el programa de la capacitacion:

¢ ¢ Qué se debe ensefiar?

% ¢Quién debe aprender?

+»+ ¢ Cuando se debe ensefiar?
+» ¢Donde se debe ensefiar?
+ ¢COmo se debe ensefiar?

¢ ¢Quién lo debe ensefiar?
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Desglosando lo anterior:
+«+ Planeacion de la capacitacién

% Tecnologia educativa de la capacitacion

3. Implementacién de la capacitacion: una vez diagnosticadas las necesidades y
elaborado el programa de capacitacion, el siguiente paso es su implementacién. La
implementacién o realizacion de la capacitacion presupone el binomio formado por el
instructor y el aprendiz. La implementacion de la capacitacion depende de los

factores siguientes:

< Adecuacion del programa de capacitacion a las necesidades de la
organizacion.

« La calidad del material de capacitacion presentado.

«» La cooperacion de los gerentes y dirigentes de la empresa. La capacitacion se
debe hacer con todo el personal de la empresa, en todos los niveles y
funciones en un conjunto de esfuerzos coordinados.

« Lacalidad y preparacion de los instructores.

< La calidad de los aprendices.

4. Evaluacion de los Resultados: el programa de capacitacion debe incluir la

evaluacion de su eficiencia, la cual debe considerar dos aspectos:

< Constatar si la capacitacion ha producido las modificaciones deseadas en la
conducta de los empleados.
« Verificar si los resultados de la capacitacion tienen relacion con la

consecucion de las metas de la empresa.
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Ademas de estas dos cuestiones se debe constatar si las técnicas de capacitacion

son eficaces para alcanzar los objetivos propuestos. La evaluacion de los resultados

de la capacitacion se puede hacer en tres niveles, a saber:

S A

o g > w b E

A 0D oE

+¢+ Evaluacion a nivel organizacional: debe proporcionar resultados como:

Aumento en la eficacia organizacional

Mejora de la imagen de la empresa

Mejora del clima organizacional

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

Aumento de la eficiencia, entre otros.

«» Evaluacion a nivel de los recursos humanos: debe proporcionar resultados

como:

Reduccion de la rotacion de personal

reduccion del ausentismo

Aumento de la eficiencia individual de los empleados
Aumento de las habilidades de las personas

Aumento del conocimiento de las personas

Cambio de actitudes y conductas de las personas, etcétera.

< Evaluacion de las tareas y operaciones: debe proporcionar resultados como:

Aumento de la productividad

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

Mejora en la atencion al cliente
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5. Reduccién del indice de accidentes

6. Reduccion del indice de mantenimiento de maquinas y equipos, entre otros.

Sin embargo, Dessler Gary (2001) habla de cinco pasos del proceso de

capacitacion y entrenamiento o desarrollo que son:

A. Analisis de las necesidades:

Identificar las habilidades especificas para el desempefio del trabajo que se
necesitan para mejorar el desempefio y la productividad.

Analizar al pablico para asegurarse de que el programa es adecuado para su
grado especifico de estudios, su experiencia y habilidades, asi como sus
actitudes y motivaciones personales.

Usar investigaciones para desarrollar objetivos mesurables de los

conocimientos y el desempefio.

B. Disefio de la instruccion:

Recabar ejemplos de objetivos, métodos, medios, descripcion y secuencia de
contenido para la ensefianza. Organizarlos en un plan de estudios acorde con
la teoria del aprendizaje para adultos y que sirva de guia para desarrollar el
programa.

Asegurarse de que los materiales, por ejemplo, guiones de video, guias de
lideres y cuadernos de trabajo de los participantes, se complementan, estan
redactados con claridad y sirven para una capacitacion unificada, adaptados en
forma directa a los objetivos del aprendizaje que se hayan definido.

Manejar con cuidado y profesionalismo, todos los elementos del programa-ya
sea que estén reproducidos en papel, pelicula o cinta-para garantizar la calidad

y la eficacia.
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C. Validacion: introducir y validar la capacitacién ante un publico representativo.
Basar las revisiones finales en resultados piloto para asegurar la eficacia del

programa.

D. Aplicacion: en su caso, reforzar el éxito mediante un taller de capacitacion al
instructor, que se concentre en presentar conocimientos y habilidades adicionales al

contenido de la capacitacion.

E. Evaluacion y seguimiento: evaluar el éxito del programa de acuerdo con:

% Reaccion: documentar las reacciones inmediatas de los educandos ante la
capacitacion.

¢+ Aprendizaje: usar recursos para la retroalimentacion asi como pruebas previas
y posteriores para medir lo que han aprendido los aspirantes de hecho.

« Comportamiento: anotar las reacciones que tienen los supervisores ante el
desempefio de las personas en entrenamiento una vez terminada la
capacitacion. Esta es una manera de medir el grado en el cual los aspirantes
aplican las habilidades y los conocimientos nuevos a su trabajo.

¢ Resultados: determinar el grado de mejoria en el desempefio laboral y evaluar

el mantenimiento necesario.

Cdmo evaluar el esfuerzo de la capacitacion: cuando evaluamos un programa de
capacitacion debeos abordar dos temas basicos. El primero es el disefio del estudio
para la evaluacién y, en particular, si se utilizara experimentacion controlada. El

segundo son los efectos de la capacitacion que mediremos.
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+«+ La experimentacion controlada son métodos formales para probar la eficacia
de un programa de capacitacion, de preferencia con pruebas aplicadas antes y
después y con un grupo de control.

% Los efectos que debe medir: los resultados de la capacitacién que medira

corresponden a cuatro categorias basicas:

La reaccion: primero, evaluard las reacciones de las personas en
entrenamiento ante el programa. ¢Le gusto el programa? ¢piensan que
valié la pena?

e El aprendizaje: segundo, puede aplicar una prueba a los aspirantes para
saber si aprendieron los principios, las habilidades y los hechos que
presuntamente debieron aprender.

e La conducta: a continuacion pregunte si la conducta de los educandos
en el trabajo cambid en razén del programa de capacitacién o no. Por
ejemplo, ¢ahora los empleados del departamento de quejas de la tienda
son mas corteses que antes con los clientes iracundos?

e Los resultados: en altimo lugar, pero tal vez el més importante,

pregunte: ¢qué resultados finales se alcanzaron en funcion de los

objetivos que se habian establecido para la capacitacion? Disminuyd el

numero de quejas de los clientes respecto a los empleados? Etc.

Gbémez, Balkin y Cardy (2001) menciona el proceso de capacitacion o

formacidn de la siguiente manera:
A. La etapa de valoracion: el objetivo general de la etapa de valoracion consiste en

determinar si se necesita un programa de formacion y, en caso afirmativo, en ofrecer

la informacion necesaria para disefiarlo. La valoracion incluye tres niveles de anélisis:
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X/
L X4

X/
L X4

Analisis de la organizacion: se centra en factores genéricos como la cultura
de la organizacion, su mision, el ambiente empresarial, los objetivos a corto y
largo plazo y la estructura de la organizacion. El objetivo consiste en
identificar tanto las necesidades generales de la organizacién como el nivel de
formacion.

Analisis de las tareas: consiste en examinar como se realiza el trabajo. Se
centra en las obligaciones y tareas de los trabajos en toda la organizacién para
determinar qué trabajos requieren formacion. Un analisis del trabajo,
cuidadoso y reciente, deberia proporcionar toda la informacidn necesaria para
comprender los requisitos del trabajo.

Anélisis personal: determina qué empleados necesitan formacion analizando
coémo realizan las tareas en sus puestos de trabajo. La formacion suele ser
necesaria cuando se producen discrepancias entre el rendimiento del
trabajador y los estdndares o expectativas de la organizacion. A menudo, el
andlisis personal implica alcanzar las calificaciones del rendimiento de los
trabajadores y después identificar a los trabajadores, o grupo de trabajadores,

que muestran deficiencias en determinadas capacidades.

B. La etapa de formacion: el programa de formacion resultante de la etapa de

valoracion deberia ser una respuesta directa a la necesidad o al problema de la

organizacion. El planteamiento de la formacion puede diferir en cuanto a la

localizacion del programa, la presentacion y el tipo de formacion.

Opciones de localizacion: la formacion se puede realizar en el lugar de trabajo o
fuera de él. En el planteamiento, muy comun, de formacién en el trabajo (FET), la
persona que recibe la formacion trabaja en las instalaciones laborales,
normalmente bajo las directrices de un trabajador experimentado, un supervisor o

un instructor.
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e Opciones de presentacion: los instructores utilizan toda una variedad de técnicas
de presentacion durante las sesiones de formacion. Las técnicas de presentacion mas

comunes son:

v' Transparencias y videos: pueden utilizarse fuera del trabajo o en habitaciones
especialmente preparadas en las instalaciones de la organizacion. Las
transparencias y videos ofrecen informacion y, si estan bien hechos, son
interesantes y fomentan la reflexion. Sin embargo, estas presentaciones no
permiten que los que siguen el cursillo hagan preguntas o reciban explicaciones
adicionales (aunque los nuevos adelantos en la tecnologia de los videos permiten
cierta relacion entre el observador y el instructor). Muchas empresas prefieren
utilizar transparencias, peliculas o cintas para complementar el programa dirigido
por el instructor.

v" Formacion via satélite: ésta es una opcion particularmente atil cuando las
personas que reciben la formacion estan dispersas en distintas localidades
geograficas. Los satélites se utilizan para retransmitir sesiones de formacion a los
empleados en las distintas localidades. Ademas de la recepcion en video, el
satélite permite que los que acuden a la formacion hagan preguntas al instructor
durante la retransmisién. Las dos desventajas de esta formacion es el coste de la
conexion via satélite y la dificultad de programar la retransmision de forma que
todo el mundo pueda recibirla.

v" PCs: gracias a la generacion de los PCs, tanto los grandes como las pequefias
empresas estan descubriendo que la formacién informatizada es un medio muy
eficaz en cuanto a costes. Los PCs también tienen la ventaja de permitir que los
que siguen el curso de formacion aprendan a su propio ritmo. Aunque existen

muchos tipos de formacion informatizada, la formacion a través del Internet se
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estd convirtiendo en el método de formacion preferido. Finalmente, hay que
recordar que la formacién informatizada no es una solucién absoluta.

v Simulaciones: las simulaciones son especialmente eficaces para la formacion, ya
que son medios o situaciones que producen exigencias laborales en un lugar
fuera del puesto de trabajo. Las organizaciones suelen utilizar simulaciones
cuando la informacion que hay que dominar es compleja, los equipos que se
utilizan en el trabajo son caros, y/o el coste de una decision errénea es bastante
elevado.

v' Realidad virtual: la realidad virtual (RV) utiliza una serie de tecnologias para
reproducir todo el entorno laboral real, en vez de unos pocos aspectos del mismo,
como ocurre con las simulaciones. En estos entornos tridimensionales, el usuario
puede relacionarse y manipular objetos en tiempo real.

v" Formacion en un aula y juegos de rol: las clases magistrales en un aula son
utilizadas por muchas organizaciones para dar informacion a los estudiantes.
Aungue normalmente se consideran “aburridas”, la instruccion en un aula puede

ser excitante si se integra con otras técnicas de presentacion.

e Tipos de formacion: aqui nos centramos en los que se utilizan cominmente en

las organizaciones de hoy en dia:

v" Formacion de habilidades: cuando pensamos en la formacion, la mayoria
probablemente piensa en un programa que se centra en determinadas
necesidades, o déficits, de habilidades. En efecto, este tipo de formacion es,
probablemente, el mas comudn en las organizaciones. El proceso es bastante
sencillo: la necesidad, o un déficit de formacién, se identifica tras una valoracion
en profundidad. Se crean objetivos de formacion especificos y se desarrolla el

contenido de la formacidn para alcanzar esos objetivos. Los criterios para valorar
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la eficacia de la formacion también parten de los objetivos identificados durante
la etapa de valoracion.

v' Formacion de reciclaje: se centra en dar a los empleados las habilidades que
necesitan tener para mantenerse a la altura de los nuevos requisitos de sus
trabajos.

v" Formacion en distintas funciones: es la formacion de los trabajadores para que
realicen tareas distintas a las asignadas a su puesto.

v' Formacion en equipo: los procesos de grupo hacen referencia al modo en que
los miembros del equipo funcionan como equipo. Sorprendentemente, se sabe
muy poco de como formar mas eficazmente a los equipos. Las siguientes
conclusiones preliminares pueden utilizarse para guiar los esfuerzos de

formacion de equipos:

e Los miembros del equipo deben recibir formacién en habilidades de
comunicacion (tanto para hablar como para escuchar) que mejoren el
respeto de todos los miembros del equipo.

e La formacion debe resaltar la interdependencia de todos los miembros.

e La instruccién debe instar a reconocer que los objetivos del equipo y los
objetivos individuales no siempre son los mismos y debe ofrecer
estrategias para resolver los conflictos que, inevitablemente, surgiran
entre ambos.

e Debe destacarse la flexibilidad, porque el trabajo de equipo casi siempre

provoca situaciones inesperadas.
Un tipo de formacion que se ha hecho cada vez mas popular para desarrollar el

trabajo en equipo, sobre todo entre los directivos y supervisores, es la formacion
experimental fuera del trabajo.
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Formacion en creatividad: la formacion en creatividad parte del supuesto de
que se puede aprender a ser creativo. Existen distintos planteamientos para
ensefiar creatividad. Un planteamiento comun es la utilizacion de tormentas de
ideas, que es una técnica de formacion en creatividad en que los participantes
tiene la oportunidad de generar ideas abiertamente sin temor a ser juzgados. Por
supuesto, la formacion en creatividad no es la solucion a todos los problemas.
Ningun programa de formacion lo es.

Formacion en alfabetizacion: es el dominio de habilidades basicas, es decir, lo
que suele ensefiarse en las escuelas publicas (leer, escribir, aritmética y su
aplicacion para la solucion de problemas). La alfabetizacion general es el nivel
de habilidad general de una persona, mientras que la alfabetizacion funcional es
el nivel de habilidad de una persona en una determinada &rea de conocimiento.
Formacion en diversidad: estan disefiados para ensefiar a los empleados las
diferencias culturales y de género especificas y cdmo hay que reaccionar ante
ellas en el mundo laboral.

Formacion sobre situaciones de crisis: por desgracia, los accidentes, los
desastres y la violencia forman parte de la vida. Los acontecimientos como los
accidentes aéreos, los vertidos quimicos y la violencia laboral, pueden sembrar la
confusion en una organizacion. Y aln asi, muchas empresas siguen estando mal
preparadas para afrontar las tragedias y sus consecuencias. Ademas de la gestion
de las crisis posteriores al acontecimiento, la formacion en crisis puede centrarse
en la prevencion.

Formacion para la atencion al cliente: las organizaciones estan reconociendo
cada vez mas la importancia de satisfacer las expectativas de los consumidores,
fundamentalmente aquellas empresas que se centran en la calidad. Ademas de
crear una filosofia, unos estandares y unos sistemas que respalden el servicio al
consumidor, estas empresas suelen ofrecer formacion para la atencién al cliente
con el fin de dotar a los empleados de las habilidades necesarias para satisfacer al

cliente y superar las expectativas de los consumidores.
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C. La etapa de evaluacion: durante la etapa de evaluacion del proceso de
capacitaciéon o formacién, las empresas pueden valorar esta eficacia en términos
monetarios o no. Independientemente de como la valoren, la formacion debe juzgarse
en funcién de que se resuelvan las necesidades que se tenian que resolver. Ademas, el
fin de la evaluacion puede ser algo mas que la mera valoracion. Por ejemplo, la
medicion de la eficacia de la formacidn puede constituir una fuente de aprendizaje y
motivacion si se informa de los progresos a los participantes del programa

Entrenamiento

El entrenamiento se encuentra estrechamente relacionado con la capacitacion,
ya que representa la parte practica del proceso en el cual el participante adquiere
conocimientos actualizados sobre un area o tema especifico. Es el conjunto de
objetivos contenidos, mediosy métodos, que practicado sistematicamente mejoran
nuestra condicion fisica consiguiendo adaptaciones significativas en cada uno de

nuestros sistemas.

Alles Martha (2006) propone seguir estos pasos en un esquema de

entrenamiento:

Determinar necesidades de entrenamiento.
Identificar necesidades y objetivos de capacitacion.
Desarrollar criterios de medicion.

Elaborar / disefiar una actividad piloto.

Seleccionar métodos.

Conducir el entrenamiento.

G mm©oow»

Medir resultados y compararlos en base a la aplicacién de indices de gestion.
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En los formularios y esquemas prevé la evaluacion del instructor y del
participante. Sugiere ademas la utilizacion de indices de medicion de satisfaccion o

de control de gestion para medir los resultados de la capacitacion impartida.

e Analisis del perfil requerido versus habilidades y conocimientos del
participante: se ha sefialado que la capacitacion esta siempre relacionada con las
necesidades de la organizacion y del puesto ocupado por los participantes, o el que
ocuparan en el futuro. Cuando se evalta un caso en particular, se debe comparar la

descripcién del puesto con la evaluacién del participante.

e Disefio o redisefio de un centro de entrenamiento: segln el autor citado

Ernesto Gore son cuatro los ejes sobre los cuales basar el entrenamiento:

Las necesidades de la empresa en relacion con la capacitacion existente.
La oferta educativa.
Aprendizaje que se lleve a la practica en la tarea.

SR NEE NN

La formacién de formadores.

Evaluacioén de las necesidades de entrenamiento

v La organizacion necesita buscar la solucion a los problemas de rendimiento del
personal. Para encontrarla hay que identificar las areas con deficiencias de
entrenamiento. Si el personal sintiera que la implementacion de un nuevo sistema
implicara la desvinculacion de alguno o de todos ellos, el entrenamiento debera
focalizarse en que si ellos aprenden la nueva tecnologia, eso tan temido no
sucedera. Hay que lograr que se acepte y se entienda la nueva tecnologia.

v' Evaluacion de las tareas: Una de las mas frecuentes causas de necesidades de

entrenamiento deriva de la falta de las capacidades necesarias para realizar las
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tareas, porque el empleado nunca las tuvo o porque las olvidd. En otras ocasiones,
la falta de adecuado rendimiento de un area se debe a sistemas inadecuados, un
pobre layout de maquinas o equipamiento obsoleto.

v Analisis de las necesidades individuales; en ocasiones, la baja performance de un
departamento deviene de incentivos inadecuados para empleados y jefes o

desmotivacion que afecta la conducta de una o varias personas.

e Las herramientas para analizar necesidades

v/ Examinar estandares de varias areas.

v Entrevistas individuales con superiores, empleados, gerentes y si es posible
clientes u otras personas relacionadas.

v Analizar el grupo: juntos o en pequefios grupos, generando la discusién sobre el
area en estudio. Observar las conductas grupales e individuales, acuerdos y
desacuerdos, conflictos y sentimientos.

v" Consultar con expertos de la compafiia y externos qué se puede hacer para
optimizar el rendimiento.

v’ Identificar los buenos rendimientos y por qué esos empleados hacen su tarea

correctamente.

Objetivos

1.- Preparar al personal para la ejecucion inmediata de las diversas tareas del cargo.
2.- Proporcionar oportunidades para el desarrollo personal continuo, no sélo en su
cargo actual, sino también en otras funciones en las cuales puede ser considerada

la persona.
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3.- Cambiar la actitud de las personas, bien sea para crear un clima mas satisfactorio
entre los empleados, aumentar su motivacion o hacerlos mas receptivos a las

técnicas de supervision y gerencia.

2.3.- BASAMENTO LEGAL DE LA CAPACITACION EN VENEZUELA
2.3.1.- Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela

En lo concerniente a la capacitacion, la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela (2006) en los Art.79, 102 y 103 expone textualmente

Art.79: “Los jovenes y las jovenes tienen derecho y el deber de ser sujetos activos del

proceso de desarrollo...”

Art.102: “La educacion es un derecho humano y un deber social fundamental, es

democrética, gratuita y obligatoria...”

Art.103: “Toda persona tiene derecho a una educacion integral de calidad,
permanente, en igualdad de condiciones y oportunidades, sin mas limitaciones que las

derivadas de sus aptitudes, vocacion y aspiraciones...”

En estos articulos contempla el derecho a la educacion, asi como al pleno

desarrollo de la personalidad, y a la formacion de ciudadanos aptos.

2.3.2.- Ley Organica del trabajo

Esta ley concibe la capacitacion, en su Art. 133, en el parrafo tercero, numeral

cinco: . El otorgamiento de becas o pago de cursos de capacitacion o de

especializacion...”

En este articulo ve la capacitacién como un beneficio social, y no como una

obligatoriedad que debe tener las empresas para contribuir con el desarrollo y
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crecimiento de los trabajadores y por ende de la sociedad. Se nota la poca importancia
que se concede a la capacitacion en el pais, cuando la Ley del Trabajo sélo se

menciona como un aspecto de poca significacion para los trabajadores.

2.3.3.- Ley del Estatuto de la Funcién Publica

La Ley del Estatuto de la Funcién Publica (2002:4-6,10,15-16) concibe la
capacitacion en el Titulo 1, Capitulo 1V, Art. 10, numeral 5: “...Dirigir y coordinar
los programas de desarrollo y capacitacion del personal, de conformidad con las
politicas que establezca el Ministerio de planificacion y desarrollo...”

Art. 13: “Los planes de personal deberan contener los objetivos y metas para cada
ejercicio fiscal en lo relativo a estructura de cargos, remuneraciones, creacion,
cambios de clasificacion, supresién de cargos, ingresos, ascensos, CONCUrsOS,
traslados, transferencias, egresos, evaluacion del desempefio, desarrollo vy
capacitacion, remuneraciones y las demas materias, previsiones y medidas que

establezcan los reglamentos de esta ley...”

Titulo 11, Capitulo IV, Art. 33, numeral 8: *“...Cumplir las actividades de
capacitacion y perfeccionamiento destinados a mejorar su desempefio...”

Titulo V, Capitulo V, Art. 63: “El desarrollo de personal se lograra mediante su
formacidn y capacitacion y comprende el mejoramiento técnico, profesional y moral
de los funcionarios o funcionarias publicos; su preparacion para el desempefio de
funciones mas complejas, incorporar nuevas tecnologias y corregir deficiencias
detectadas en la evaluacién; habilitarlo para que asuma nuevas responsabilidades, que
se adapte a los cambios culturales y de las organizaciones, y progresar en la carrera

como funcionario o funcionaria publico”
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Art. 64: “El Ministerios de Planificacion y Desarrollo disefiara, impulsara, evaluara y
efectuara el seguimiento de las politicas de formacidn, capacitacion y desarrollo del
personal al servicio de la Administracion Publica Nacional y sera responsable de la
coordinacion, vigilancia y control de los programas de los distintos 6rganos y entes

con el fin de garantizar el cumplimiento de dichas politicas”

Art. 65: “Los programas de formacion, capacitacion y desarrollo podran ser
ejecutados directamente por los 6rganos o entes de la Administracion Publica
Nacional, o podrd recurrirse a la contratacion de profesionales o instituciones

acreditadas...”

2.3.4.- Ley Organica de Prevencién, Condiciones y Medio Ambiente de
Trabajo

Esta Ley en el Titulo IV de los derechos y deberes de los trabajadores y
trabajadoras, Art. 53, literal 2 habla de: “Recibir formacion tedrica y practica,
suficiente, adecuada y en forma periddica, para la ejecucion de las funciones

inherentes a su actividad...”

En toda actividad es importante formarnos y evaluar dicho desempefio para
ejecutar las actividades adecuadamente y lograr los objetivos tanto personales como
institucionales; ademas que ayudaria a evitar cualquier irregularidad, accidentes o
enfermedades laborales, en caso que trabajen con quimicos que pueda afectar su

integridad fisica.

2.3.5.- Ley de Universidades

Ahora bien, analizados cada uno de los parametros legales antes mencionados,
se revisara las normativas legales por la que se rigen las universidades nacionales. En
el Art. 145 Y 146 de la Ley de Universidades (1970:53), se deje entre ver que la
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ensefianza universitaria se suministrara en las Universidades y estara dirigida a la
formacion integral del alumno y a su capacitacion para una funcion Gtil a la sociedad:;
ademas de establecer las normas pedagdgicas internas que permitan armonizar la
enseflanza universitaria con la formacion iniciada en los ciclos educacionales
anteriores, las universidades sefialaran orientaciones fundamentales tendientes a

mejorar la calidad general de la educacion en el pais.

Con relacion a las normas legales que rigen el proceso de capacitacion en la
Universidad Con relacion a las normas legales que rigen el proceso de capacitacion
en la Universidad de Oriente, el Reglamento Parcial de la Ley de Universidades
(Gaceta Oficial Numero 28.826 — 15 de Enero de 1969) en el Articulo 1°.- Los
estudios realizados en el exterior, en Universidades o Institutos de nivel universitario,
y de reconocida solvencia cientifica, a juicio de los respectivos Consejos
Universitarios, segin normas establecidas por el Consejo Nacional de Universidades,
podran convalidarse en Venezuela segin lo establecido en los Tratados
Internacionales y en las Leyes de la Republica y sus Reglamentos.

2.3.6.- 1 Convenio Colectivo de Trabajo

El 1 Convenio Colectiva de Trabajo UDO-ASPUDO (2007-2010:53-54-55)
en el Art. 97 al 99 habla sobre los cursos de mejoramiento profesional en areas
técnicas, humanisticas, docentes y de investigacion; ademas de establecer un plan de
becas para los trabajadores ASPUDISTAS ya sea para los gastos derivados de la
tramitacion y realizacién de los estudios, como facilitar las becas de postgrado a los

profesionales que requieran pasar de una categoria profesional a otra.

2.3.7.- VII Convenio de Trabajo

En el VII Convenio de Trabajo (2001-2003:48-51) en el Art. 43 expresa que la

Universidad conviene en conceder a los trabajadores que estudian, permisos
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remunerados semanales; y en el Art. 47, literal A y B habla sobre los permisos no
remunerados y seran otorgados por el Decano o las Autoridades Rectorales en los
casos de Beca de Especializacion, Pregrado o de Postgrado; o cuando se viaje

acompafado al conyuge en estudios de postgrado o estudios especializados.

2.4.- DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

Capacitacion: es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera sistematica
y organizada, por medio del cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan
habilidades y competencias en funcién de objetivos definidos (Chiavenato 1., 2003)
Es una experiencia de aprendizaje que persigue un cambio relativamente permanente
en los individuos, mismo que mejorara su capacidad para desemperfiarse en su puesto
de trabajo (De Cenzo y Robbins 2006)

Adiestramiento de Recursos Humanos: constituye cualquier esfuerzo,
procedimiento, técnica 0 método adecuadamente programado por medio del cual se
pueden aumentar las aptitudes y habilidades del personal, para el desempefio superior
de labores especificas y desarrollar sus potencialidades a objeto que pueda, sin mucho
esfuerzo, atender a las demandas que el acelerado cambio impondria a su tarea dentro
de la empresa de la cual forma parte (Garcia O., 2000, citado por Figueroa D.,
1990)

Entrenamiento o Coaching: es una relacién que involucra a dos personas: al lider y

al subordinado, o sea al entrenador (coach) y al aprendiz. (Chiavenato 1., 2003)
Desarrollo: se centra en los futuros puestos en la organizacién. Conforme su trabajo

y Su carrera avanzan, requerird nuevas habilidades y aptitudes. (De Cenzo y Robbins
2006)
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Desarrollo Organizacional: es el proceso de afectar el cambio en la organizacion.
Un agente del cambio realiza el trabajo necesario para facilitar este cambio. (De
Cenzo y Robbins 2006)

Educacion: se refiere a todo aquello que el ser humano recibe del ambiente social
durante su existencia, cuyo sentido se adapta a las normas y los valores sociales

vigentes y aceptados. (Chiavenato 1., 2003)
Formacion Profesional: es la educacion profesional, institucionalizada o no, que
prepara a la persona para una profesion en determinado mercado de trabajo

(Chiavenato 1., 2003)

Desarrollo Profesional: es la educacion profesional que perfecciona a la persona

para ejercer una especialidad dentro de una profesion. (Chiavenato 1., 2003)
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CAPITULO I11
MARCO METODOLOGICO

En este capitulo se explica el tipo y nivel de la investigacion, sequidamente del
area de estudio, poblacion, técnica e instrumento de recoleccion de datos,
construccion del instrumento y por Gltimo la técnica de anélisis utilizada para analizar

la informacion obtenida en la institucion objeto de estudio.

3.1 NIVEL O TIPO DE INVESTIGACION

El nivel o tipo de investigacion que se utilizd para la realizacion de esta
investigacion fue de tipo Descriptivo - Proyectivo. Al respecto Arias (2006),
define la investigacion descriptiva como: “la caracterizacion de un hecho, fenémeno
0 grupo con el fin de establecer su estructura o comportamiento”. En esta
investigacion se hara una caracterizacion detallada de las informaciones que se
obtendran de manera directa o indirecta, relacionadas con la capacitacion y
entrenamiento del personal administrativo y obrero en el Ndacleo de Sucre de la
Universidad de Oriente ubicado en la Avenida Universidad de la ciudad de Cumand,
para luego realizar un andlisis de toda la informacion que se obtendra, a lo largo del

proceso de este trabajo de investigacion.

En cuanto al aspecto proyectivo implementado, y de acuerdo a lo sefialado por
Hurtado (1998) se define como investigacion proyectiva "todas aquellas
investigaciones que conducen a inventos, programas, diseflos 0 a creaciones

dirigidas a cubrir una determinada necesidad".

Esta investigacion es proyectiva porque facilitara al investigador con los datos e

informacidén recolectada, poder desarrollar la propuesta de disefio de un programa
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para la capacitacion y el entrenamiento del personal administrativo y obrero adscrito
al Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente, como informe de pasantia;

brindando con ello una propuesta a una situacion determinada.

3.2 DISENO DE LA INVESTIGACION.

El disefio de la investigacion es de campo, la cual se basa en la informacién

recolectada directamente en el lugar de los hechos.

Arias (2006), sefiala que... ““La investigacion de campo es aquella que consiste
en la recoleccion de datos directamente de los sujetos investigados, o de la realidad
donde ocurre los hechos, sin manipular o controlar variable alguna, es decir, el

investigador obtiene la informacion pero no altera las condiciones existentes™.

La presente investigacion, se constituye de campo sustentada en la informacion
que se obtuvo del lugar donde ocurren los hechos, en este caso en la Universidad de
Oriente del Nucleo de Sucre, ubicada en la Avenida Universidad de la ciudad de

Cumané, Estado Sucre.

3.3 POBLACION Y MUESTRA
3.3.1 Poblacion

En esta investigacion la poblacion la conforman el personal: Administrativo y
Obrero Fijo del Ndcleo de Sucre de la Universidad de Oriente 2008, conformada por
Cuatrocientos Cincuenta y Siete (457) Obreros y Trescientos Setenta y Cinco (375)
empleados, la cual comprende en: ASPUDO Ciento siete (107) y ASEUDO
Doscientos Sesenta y Ocho (268); lo cual hace un total de poblacion de Ochocientos
Treinta y Dos (832). (Fuente: Nomina de la Delegacién de Personal de la UDO-
Sucre). En vista que el tamafio de la poblacion es elevada y considerando que hay tres
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estratos (Aspudista, Aseudista y Obreros), se recurre a la aplicacion del muestreo
estratificada utilizando Afijacion Proporcional para el reparto de la muestra entre los

estratos arriba mencionado.

Para Arias (2006), “La poblacion es un conjunto finito o infinito de elementos
con caracteristicas comunes para las cuales seran extensivas las conclusiones de
la investigacion. Esta queda delimitada por el problema y por los

Obijetivos del estudio™.

Segun Levine (2006), el muestreo estratificado consiste en dividir una
poblacion heterogénea en estratos homogéneos de donde se extraera una muestra
representativa de cada estrato, utilizando bien sea afijacion uniforme, afijacion
proporcional u afijacion optima. “la afijacion proporcional consiste en repartir una
muestra entre los diferentes estratos en que se ha dividido una poblacion de acuerdo

al nimero de elementos que exista en dichos estratos”.

3.3.2 Muestra

La muestra para esta investigacion estad representada por el personal fijo
obrero y administrativo: ASEUDO Y ASPUDO 2008, lo cual representa un

porcentaje del universo de la poblacion distribuidos de la siguiente forma:

Personal Administrativo Poblacion Muestra
ASPUDISTAS 107 8
ASEUDISTAS 268 20

Personal Obrero 457 34
TOTAL 832 62

Fuente: Suministrada por Delegacion de Personal Nucleo de Sucre
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De esta forma, se define la muestra como ““Un subconjunto representativo y

finito que se extrae de la poblacion accesible. (Arias 2006).

A continuacion se presenta la férmula aplicada para el calculo del coeficiente,

empleado para determinar la muestra en estudio, la cual se indica seguidamente:

N*Zc? * p * q
e (N-1)+Zc* *p*q

n

Nivel de confianza 90%

Donde:

Zc= 1,64 Valor Critico

e = 10% Error de muestreo

p = 50% Probabilidad de éxito de muestra.
g = 50% Probabilidad contraria

N = 832 Poblacion Total

n=>2
CALCULO DE LA MUESTRA

n= 832 * (1,64)* * 0,50 * 0,50
(0,10)* * (832 — 1) + (1,64)* * 0,50 * 0,50

n= 832 * 2,6896 * 0,50 * 0,50
0,01 *(832-1) + 2,6896 * 0,50 * 0,50

n 559,4368

65



8,31 +0,6724

n= 559,4368 n=62,28 => 62
8,9824
GRAFICA N°01: MUESTRA ESTRATIFICADA
(AFIJACION PROPORCIONAL)

B ASPUDISTAS
W ASEUDISTAS

B Personal Obrero

Ecuacion:
nh= Nh *n
N

Donde:

Nh = Poblacién de cada estrato
N = 832 Poblacién Total

n = Muestra

nh = ? Muestra para cada estrato
ASPUDO:

nh= 107 * 62
832
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nh= 0,1286 * 62
nh= 7,9732=>8

ASEUDO:
nh= 268 * 62

832
nh= 0,3221 * 62
nh= 19,9702 => 20

OBREROS:

nh= 457 * 62

832

nh= 0,5493 * 62
nh= 34,0566 => 34

3.4 TECNICA E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS.

Las técnicas e instrumentos, indican las estrategias con la cual se pretende
recoger la informacién o los datos del objeto a estudiar, entre ellas se pueden mencionar,
las escalas, los cuestionarios, la observacion y la entrevista. Es importante indicar los

procedimientos para darle validez y confiabilidad a los resultados.

3.4.1 Técnica de Recoleccién de Datos

La técnicas de recoleccién de datos son las distintas formas o maneras de obtener
la informacion, entre ellas tenemos la observacion directa, la encuesta, la entrevista,

entre otros. La presente investigacion se utilizé las siguientes técnicas:
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Observacion Directa: esta se realizard involucrandose el autor directamente con el
personal administrativo y obrero que labora en el Nucleo de Sucre de la Universidad de
Oriente. Arias (2006). Define” la observacion directa es una técnica que consiste en
visualizar o captar mediante la visita, en forma sistematica, cualquier hecho, fenémeno o
situacion que se produzca en la naturaleza o en la sociedad en funcion de unos objetivos

e investigacion preestablecidos”.

Encuesta: se aplicard una encuesta al personal, que sera disefiada para conocer la
informacidn referida a la necesidad de la capacitacion y el entrenamiento del personal
administrativo y obrero, que se aplica en el Nucleo de Sucre de la Universidad de
Oriente. La encuesta es un instrumento cuantitativo de investigacion social mediante la
consulta a un grupo de personas elegidas de forma estadistica, realizada con ayuda de un

cuestionario.

3.4.2 Instrumento de Recoleccion de Datos

Los instrumentos son los medios materiales que se emplean para recoger y
almacenar la informacion, como por ejemplo las fichas, formatos de cuestionarios,

grabador, camaras de fotos o videos, entre otros.

Para recoger informacion referida a la capacitacion y el entrenamiento del
personal administrativo y obrero en el Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente, se
aplicara al personal que alli labora un cuestionario.

En este sentido, Arias (2006), sefiala que:

“El cuestionario es la modalidad de encuesta que se realiza de forma
escrita mediante un instrumento o formato en papel contentivo de
una serie de preguntas. Se le denomina cuestionario auto
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administrativo porque debe ser llenado por el encuestado, sin
intervencion del encuestador™.

Por medio del cuestionario se obtendrd informacion de manera escrita,
relacionada con el tema de estudio, en el cual se formularan un conjunto de preguntas
abiertas y cerradas tomando en consideracion las distintas variables, pardmetros e

indicadores que permitan obtener los objetivos que en estudio se plantean.

3.5 TECNICA DE PROCESAMIENTO DE DATOS

La técnica utilizada para el procesamiento de la informacion recolectada sera la
tabulacion, es una técnica que consiste en pasar la informacion a una tabla con
columnas con la finalidad de cuantificar los resultados obtenidos, para que puedan ser

interpretados estadisticamente.

3.5.1 Procedimientos Metodologicos en la Intervencion Profesional

En el presente apartado, se organizé el conjunto de actividades que son de
utilidad para intervenir la problematica existente. A continuacion se explicd con

detalles el siguiente proceso:

1. Se realiz6 la correspondiente insercion donde se generd un clima de confianza
con los empleados que laboran en la Delegacidn de Personal de la Universidad de
Oriente Nucleo de Sucre, en el cual se realizd el trabajo de pasantias, con la
finalidad de recopilar la informacion de todas las actividades, sus funciones,

mision, vision y objetivos que se realiza en dicha delegacion.

2. Luego de haber obtenido la informacién necesaria sobre la Delegacion de

Personal y la Institucion en general, se procedié a tener notas de las actividades
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diarias que asignan los analistas de recursos humanos durante los seis meses de
pasantia, utilizando un cuaderno personal y un lapiz, para luego analizar los

detalles o fallas que eran captados a través del proceso de observacion.

Una vez terminadas las anotaciones durante ese periodo de tiempo, se realizo el
analisis de la informacién recopilada, para asi diagnosticar la(s) deficiencia(s)
existente(s) en la institucion, utilizando la observacion y la entrevista, como
técnicas de recoleccion de datos, y la aplicacion de la encuesta, la cual fue

disefiada por la pasante del presente trabajo de pasantias.

Ya teniendo estos datos, se disefid el cuestionario que permitié obtener toda la
informacion actual de cada empleado y obrero que alli labora para mejorar y/o
mantener sus habilidades, conocimientos y actitudes, desarrollando preguntas
como: ¢Qué cargo ocupa actualmente?, ¢Qué nivel académico posee?, ¢Cuantos
afios tiene en la Institucion?, ¢ Cudl fue su ultimo cargo?, ¢ Cuénto tiempo tuvo en
su altimo cargo?, entre otras... El instrumento se seleccion6 a través de un
experto, en este caso, el Lcdo. Jesus Rojas, quien es la actual Analista de

Recursos Humanos y dio la autorizacion para su aplicacion.

Teniendo toda esa informacion, se realizo la revision del Manual Descriptivo de
Cargos Administrativos y Obreros de la Oficina de Planificacion del Sector
Universitario (OPSU) para analizar los resultados obtenidos por el cuestionario
con supervision del Lcdo. Jesls Rojas, y segun su perfil y nivel académico, se
determind que la mayoria del personal administrativo y obrero no cumplen con
los requisitos necesarios para ocupar sus actuales cargos; por lo que se debe
hacer una reestructuracion de los cargos para asi asignar a las personas

adecuadas.

Obtenido los resultados, se dio inicio a la etapa de valoracién segin Balkin,
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determinandose la carencia de un programa de capacitacion, donde se ofrecié la

informacion necesaria para disefiarlo; a través de tres niveles como:

% Analisis de la Organizacion: se centro en los factores genéricos como la cultura
de la institucion, su mision, el ambiente empresarial, los objetivos a corto y largo
plazo, y la estructura de la organizacion, con el objetivo de identificar las

necesidades tanto el nivel de formacién como de la institucién.

+« Analisis de las Tareas: se centrd en las obligaciones y tareas de los trabajos en
toda la institucion para identificar que trabajos requieren capacitacion, es decir,
consistio en inspeccionar como se realiza el trabajo y hacer un analisis del mismo

de una manera cuidadosa y reciente para diagnosticar la problematica.

¢+ Analisis Personal: aqui se determind a través del analisis de tareas en sus puestos
de trabajo, qué empleados necesitan capacitarse. La capacitacion viene siendo
necesaria cuando el rendimiento y la productividad de los empleados disminuye o
cuando se producen discrepancias entre el rendimiento del trabajador y los

estandares o expectativas de la institucion.

7. Por altimo, vino la planificacién del programa de capacitacion y entrenamiento
para el personal administrativo y obrero adscrito al Nucleo de Sucre de la
Universidad de Oriente, que consistié en mejorar el presente y ayudar a construir
un futuro en el que los recursos humanos estaran formados y preparados para
superarse continuamente. Alli debi6 formularse los objetivos, seleccionar el
método el cual estard basado en el autor de Cenzo y Robbins, ya que se considero
el mas apto para las necesidades del personal de dicha institucion, donde se
realizd recomendaciones para capacitar fuera del puesto de trabajo, y aunque son
mas costosos, este ayudaria a que el personal sea mas productivo y eficiente en su
cargo; ademas que entre otras ventajas, permite que los empleados reciban
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periodos de estudios prolongados sin interrupciones.

Las técnicas a utilizarse pueden ser: conferencias en el salén de clases, peliculas,
demostraciones, estudios de casos y otros ejercicios de simulacién e instruccién
programada que se pueden dar en forma de pruebas; ademas de manuales
programados, de presentaciones grabadas, y en algunas organizaciones, con
mayores recursos se utilizan maquinas de ensefianza; al mismo tiempo, el
programa obtuvo la descripcién y secuencia del contenido para el aprendizaje.
Anexo a todo esto, se debié suministrar material de apoyo al personal para
reforzar dicha informacion. Esta planificacion, asimismo, debié llevar los
principios y las estrategias de la capacitacion para que cubran las expectativas y

exigencias de dicha institucion.
4. VALIDACION DEL INSTRUMENTO
Para la validacién del instrumento se utilizara la técnica de validez de criterio
(Juicio de Expertos), que se define como el grado con el cual un instrumento sirve a

la finalidad para la cual esta destinada siendo ésta otorgada por tres (3) personas

especialistas en el area de recursos humanos.
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CAPITULO IV
PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS

En éste capitulo se refleja las informaciones recaudadas a través de la
Propuesta de Disefiar un Programa de Capacitacion y Entrenamiento para el Personal
Administrativo y Obrero adscrito al Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente. A
continuacion se visualizan los resultados obtenidos a través del cuestionario:

OBREROS

Cuadro N°02:
Promedio del Sexo

Descripcion Valor %
Femenino 15 45%
Masculino 19 55%

Total 34 100%

Grafica N°02:Distribucion del Sexo

B Femenino

B Masculino

En ésta primera gréfica, se pregunt6 datos personales como el sexo, y se pudo
determinar que la mayoria del Personal Obrero es de sexo masculino con un 55% y
un 45% representa al género femenino dentro de la Poblacion. Es decir, existe un
mayor porcentaje de hombres, posiblemente debido a que se realizan actividades mas
rudas, que ameritan fuerza fisica.
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Cuadro N°03:

Promedio de Edades

Descripcion Valor %
18-25 afios 2 5%
26-35 afos 7 20%
36-45 arios 15 45%
46-55 arios 10 30%

Total 34 100%

Grafica N°03: Distribucion de Edades

m ] 8-25 aiios
W 26-35 aiios

m 36-45 ailos

W 46-35 aiios

En cuanto al promedio de edades, se evidencio en la presente grafica que la
mayoria de la Poblacién Obrera es adulta mediana (36-45afios) con un 45%,
seguidamente con un 30% edades entre 46-55 afios e edad, entre 26-35afios en tercera
posicion con un porcentaje del 20%; y por altimo, se encuentra una poblacion de un
5% de empleados con edades comprendidas entre 18-25afios, lo que quiere decir, que
existe un personal representado por adultos. Las personas mayores de 55 afios inician

su periodo de jubilacion.
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Cuadro N°04:
Anfos de Servicio en la UDO

Descripcion Valor %

0-5 afios 2 5%
6-11 afios 3 10%
12-17 afios 5 15%
18-23 afios 9 25%
24-29 afios 10 30%
30 0 mas 5 15%
Total 34 100%

Grafica N°04: Distribucion de los Anos de Servicios

5%

B (-5 aiios

m 6-]11 ailos
m]12-17 aiios
m ] 8-23 aiios

M 24-29 aifios

A continuacion, se refleja que los obreros con mayor tiempo de servicio han
cumplido entre 24 y 29 afios en la institucion representado con un 30%, seguidamente
un 25% de los entrevistados tienen entre 18-23 afios de servicio, un 15% manifesto
estar laborando entre 12-17 afios, un 10% entre 6-11 afios de servicio y un 5% entre
0-5 afios de servicio, lo que videncia que la mayoria del personal son antiguos en la
institucion. De manera que, se evidencia que el mayor porcentaje ha mantenido su

empleo por largo tiempo, debido a los beneficios que la institucion presta.

75



Cuadro N°05;:

Ha Desempefiado Cargos Anteriormente en la UDO

Descripcion Valor %
Si 7 20%
No 27 80%
Total 34 100%

Grafica N°05: Distribucion del Personal que ha
desempenado Cargos Anteriormente en la UDO

mS)

ENo

A continuacidén, se muestra un porcentaje muy elevado (80%) de personal
obrero que manifestdé que No ha desempefiado otro cargo anteriormente dentro de la
institucion universitaria, solo un 20% de los entrevistados sefialé que Si ha laborado

en un cargo diferente al actual dentro del mismo recinto universitario.
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Cuadro N°06:

Area donde se han desempefiado Anteriormente

Descripcion Valor %
Aseador 17 50%
Jardineria 12 35%
Vigilante 3 10%

Otros 2 5%
Total 34 100%

Grafica N°06: Distribuicion de los Cargos Ocupados
Anteriormente en la UDO

5%

m Aseador
® Jardineria
= Vigilante
B Otros

En cuanto a los obreros que respondieron que si ocuparon otros cargos
anteriormente dentro de la institucion, la mayoria se desempefiaron como aseador con
un 50%, otros de jardineria con un 35%, algunos en vigilancia con un 10%, y un 5%

marcaron otros cargos.

77



Cuadro N°07:

Afos de Servicio en el Cargo Anterior

Descripcion Valor %
0-5 afios 14 40%
6-11 afios 7 20%
12-17 afios 10 30%
18-23 afios 3 10%
Total 34 100%

Grafica N°07: Distribucion de Aios de Servicio
de Cargos Anteriores en la UDO

W (-5 ailos
mG-11 afios
m12-17 afios

W 18-23 aiios

Simultdneamente se pregunté cuéntos afios tuvo el Personal Obrero en el
cargo anterior que el actual, dentro de la institucion, y un 40% de éstos, respondieron
que laboraron en esas tareas entre 0-5 afos, un 20% sefialaron que de 6-11 afios, un

30% de 12-17 afios, y un 10% de 18-23 afios de servicios encargos anteriores.
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Cuadro N°08:

Nivel de Instruccién

Descripcion Valor %
Primaria Completo 1 3%
Primaria Incompleto 1 2%
Diversificado Completo 10 30%
Diversificado Incompleto 20 60%
Otros 2 5%
Total 34 100%

Grafica N°08: Distribucion de los Niveles de
Instruccion Actual del Personal Obrero Fijo

5% 3% 29,

B Primaria Completo

B Primaria
Incompleto
Diversificado
Completo

m Diversificado
Incompleto

En cuanto al nivel de instruccidon cursado por los obreros, un 60% de los
entrevistados respondieron que cumplieron de manera inconclusa el periodo
diversificado, es decir, que no lograron aprobar el bachillerato. Un 3% tienen
primaria completo, un 2% tienen primaria incompleto, solo un 30% tienen el

diversificado completo, es decir, son bachilleres y un 5% marcaron otras opciones.
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Cuadro N°Q9:

Personal que ha Recibido Capacitacion

Descripcion Valor %
Si 24 70%
No 10 30%
Total 34 100%

Grafica N°09: Distribucion de las Personas que han
Recibido Capacitacion

W Si

B No

La gréfica que se muestra en esta oportunidad, refleja que el personal obrero
ha recibido capacitacion en su area, sin embargo no todos respondieron que si, sino
un 70% de los entrevistados afirmaron esto y un 30% refirié que No han recibido
capacitacion, por lo que es necesario llegar a ese porcentaje a traves de la

capacitacion y actualizacion permanente.
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Cuadro N°10:

Algunas Areas donde se han Capacitado

Descripcion Valor %
Mecénica 1 2%

Albafiileria 1 2%

Seguridad, Higiene y Ambiente Laboral 10 30%
Otros 22 66%
Total 34 100%

Grafica N°10: Distribuicion de Algunas Areas
donde se ha Capacitado el Personal Obrero

2% 2%

B Mecanica
H Albanileria

m Seguridad, Higiene y
Ambiente Laboral

M Otros

Seguidamente, la presente torta, plasma las areas donde se ha capacitado al
personal obrero, donde la mayoria ha recibido capacitacion en el &rea de seguridad,
higiene y ambiente laboral con un 30%, un 2% se han capacitado en mecénica, otro
2% en albafileria y el 66% se han capacitado en otras areas varias.
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Cuadro N°11:

Las Iniciativas en que se han Capacitado

Descripcion Valor %
Propia 31 90%
Institucion 3 10%
Total 34 100%

Grafica N°11: Distribucion de las Iniciativas
de los Obreros para llevar a cabo la
Capacitacion

B Propia

B [nstitucion

En la grafica mostrada se detalla la iniciativa de los obreros para llevar a cabo
la capacitacién, donde los entrevistados respondieron que si existe un programa de
capacitacion, donde la iniciativa parte de ellos mismos con un 90% y el 10% de los

entrevistados respondieron que es iniciativa de la institucion.
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Cuadro N°12:

Los Responsables de Proveer la Capacitacion dentro de la Institucion

Descripcion Valor %
Decano 3 10%
Delegado de Personal 24 69%
Jefe Inmediato 7 20%
Otros 0 1%
Total 34 100%

GraficaN°12: Distribucion de los Responsables de

1% proveer la Capacitacion

® Decano
B Delegado de

Personal

1 Jefe Inmediato

m Otros

En la grafica actual, el 69% de los entrevistados sefialaron que la delegada de
personal se encarga de impartir capacitacion. El 20% sefialo que lo impartia el jefe

inmediato, el 10% que se encarga el decano y s6lo un 1% marcé que son otros los
encargados de impartir la capacitacion.
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Cuadro N°13:

Las Técnicas de Capacitacion

Descripcion Valor %
Talleres 15 45%
Cursos 14 40%
Otros 5 15%
Total 34 100%

Grafica N°13: Distribucion de algunas
Técnicas utilizadas por el Personal Obrero

B Talleres
B Cursos
m Otros

La gréafica que se muestra refleja cuales son las técnicas mas utilizadas para la
capacitacion del personal, en este efecto se obtuvieron como respuestas que la técnica
mas practicada es el taller, representado por un 45%, seguido de curos con 40% y el
15% de los entrevistados refleja otras técnicas.
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Cuadro N°14:

Los Beneficios logrados por la Capacitacion

Descripcion Valor %
Desarrollo Eficiente de sus Capacidades y Habilidades 27 80%
Actualizacion Técnica Profesional 2 5%
Ascensos 4 13%
Otros 1 2%
Total 34 100%

Grafica N°14: Distribucion de los beneficios
adquiridos por la Capacitacion

2%

m Desarrollo
Eficiente de sus
Capacidadesy
Habilidades

m Actualizacion
Tecnica
Profesional

A continuacién, se pregunto al personal obrero los beneficios que generaba la
capacitacion, y ellos respondieron con un 80% que el desarrollo eficiente de sus
capacidades y habilidades, un 13% indic6 que los beneficid a través del logro de

ascensos. Un 5% en la actualizacion técnica profesional y un 2% macaron que otros.
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Cuadro N°15:

La Capacitacion impartida cubre con las Expectativas

Descripcion Valor %
Siempre 28 82%
Casi Siempre 5 15%
Nunca 0 1%
Casi Nunca 1 2%
Total 34 100%

Grafica N°15: Distribucion de las
Expectativasrecibidaspor la
Capacitacion
1%

15% 2%

B Siempre
m (Cas1 Stempre
Nunca

B Casi Nunca

En el presente apartado grafico queda evidenciado que la mayoria de los
obreros sintieron sus expectativas cubiertas con respecto a la capacitacion con una
representacion del 82%, el 15% sefiald que casi siempre se cubren sus expectativas, el
2% sefial6 que casi nunca se logra y el minimo porcentaje menciond que nunca se

cubren sus expectativas en cuanto a la capacitacion.
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Cuadro N°16:
La Frecuencia que es recibida la Capacitacion

Descripcion Valor %
Mensual 7 20%
Semestral 1 4%
Trimestral 0 1%
Anual 26 75%
Total 34 100%

Grafica N°16: Distribucion de la Frecuencia
que se lleva a cabo la Capacitacion

4%
1%

B Mensual
B Semestral
= Trimestral

® Anual

La representacion grafica que se presenta a continuacion deja en evidencia
clara y precisa con un 75% que la capacitacion dentro de la institucion se recibe
anualmente, el 20% menciond que se recibe de manera mensual, por otro lado, un 4%
semestral, un 1% trimestral. Lo que quiere decir, que las capacitaciones deben ser

planificadas con mayor frecuencia.
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Cuadro N°17:

Los Diferentes Centros para la Capacitacion

Descripcion Valor %
INCES 17 50%
Centros Colegiados 2 5%
Universidades 12 35%
Otros 3 10%
Total 34 100%

GraficaN°17: Distribucion de los Diferentes
Centros para la Capacitacion
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B Centros
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B Universidades

B Otros

En cuanto a los centros utilizados para llevar a cabo la capacitacion, los
obreros entrevistados mencionaron con un 50% que el INCES se encargaba de dicho
proceso, siendo esta la institucién que mayormente presta sus servicios. EI 35%
sefialé que las universidades, un 10% marcaron otros y el 5% indico que los centros

colegiados ofrecen capacitacion.

88



Cuadro N°18:

Manejan sus Tereas Impartidas

Descripcion Valor %
Si 10 30%
No 24 70%
Total 34 100%

Grafica N°18: Distribucion de los Obreros
que manejan las Tareas Impartidas

m Si

ENo

En la presente gréfica se muestra que el 70% de los obreros manifiestan que
las tareas impartidas durante las capacitaciones son manejadas por ellos sin dificultad

y s6lo un 30% manifest6 que si presentan dificultad al ejecutarlas.
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Cuadro N°19:

Es importante el Disefio de un Programa de Capacitacién

Valor %
Si 34 99%
No 0 1%
Total 34 100%

Grafica N°19: Distribucion de los Obreros
que creen que es Importante el Programa
de Capacitacion en lIa UDO

1%

mSi

ENo

La grafica mostrada en el presente apartado, deja una clara opinién por parte
de los obreros en relacién a la importancia de recibir capacitacion, donde un 99% esta
seguro de la importancia de recibir este proceso de entrenamiento constante, lo que
debe ser tomado en cuenta al momento planificar actividades para el personal.
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ADMINISTRATIVOS

Cuadro N°20:

Promedio del Sexo

Descripcion Valor %
Femenino 8 30%
Masculino 20 70%

Total 28 100%

Grafica N°20:Distribucion del Sexo

m Femenino

B Masculino

En ésta primera parte, se pregunt6 datos personales como el sexo, y se pudo
determinar que la mayoria del Personal Obrero es Hombre con un 70% y las Mujeres
con un 30% de la Poblacion. Es decir, que la poblacion esta mayormente dominada

por caballeros.
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Cuadro N°21:
Promedio de Edades

Descripcion Valor %
18-25 afios 7 25%
26-35 afnos 11 40%
36-45 afos 6 20%
46-55 afnos 4 15%

Total 28 100%

Grafica N°21: Distribucion de Edades

B ]8-25 aiios
B 206-35ailos
136-45 aios
B 46-55 ailos

En cuanto al promedio de edades, se evidencié que la mayoria del Personal
Administrativo es de 26-35afios con un 40%, entre 36-45afios con un 20%;
seguidamente con un 25% edades entre 18-25afios, y por Gltimo, con un 15% nos
encontramos edades entre 46-55afi0s. Por lo que la poblacion predominante es adulta

joven.
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Cuadro N°22:
Afos de Servicio en la UDO

Descripcion Valor %
0-5 afios 8 30%
6-11 afios 8 30%
12-17 afios 3 10%
18-23 afios 3 10%
24-29 afnos 3 10%
30 0 mas 3 10%
Total 28 100%

Grafica N°22: Distribucion de los Afios de
Servicios

m (-5 afios
m6-11 ainos
m12-17 afios
W [ 8-23 afios
m24-29 afios

2300 MAS

En la presente grafica se refleja los afios que tienen laborando en la
institucion, donde la mayoria del Personal Administrativo dijo que tenia entre 0-5
afios de servicio con un 30%, seguidamente con otro 30% entre 6-11afios de servicio,
el 10% entre 12-17afios de servicio, otro 10% entre 18-23afios laborando, con 10%

entre 24-29afios; y por ultimo, con 10% entre 30 o mas afios de servicio.
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Cuadro N°23:

Ha Desempefiado Cargos Anteriormente en la UDO

Descripcion Valor %
Si 22 80%
No 6 20%
Total 28 100%

GraficaN°23: Distribucion del Personal
que ha desempenado Cargos
Anteriormente en lIa UDO

HSi

HNo

En la grafica se expone que el 80% de la poblacion administrativa entrevistada
ha ocupados otros cargos diferentes al actual y un 20% sefialé que se ha mantenido

siempre en el mismo puesto desde que inici6 su prestacion de servicios.
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Cuadro N°24:

Area donde se han desempefiado Anteriormente

Descripcion Valor %
Oficinista 8 30%
Secretaria 8 30%

Auxiliar de Archivo 3 10%
Auxiliar de Nomina 3 10%
Otros 6 20%
Total 28 100

Grafica N°24: Distribucion del Personal que ha
Desempenado Cargos Anteriormente en la UDO

m Oficinista
B Secretaria
= Auxaliar de Arcluvo

B Auxaliar de Nomuina

m Otros

En cuanto a los qué ocuparon cargos anteriormente dentro de la institucion, la
mayoria se desempefiaron como oficinista con un 30%, otros de secretaria con un
30%, algunos de auxiliar de archivo con un 10%, otros en auxiliar de némina con un

10%; y un 20% marcaron otros cargos.
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Cuadro N°25:
Afos de Servicio en el Cargo Anterior

Descripcion Valor %
0-5 afios 4 15%
6-11 afios 10 35%

12-17 afos 10 35%
18-23 afios 4 15%
Total 28 100%

Grafica N°25: Distribucion de Anos de
Servicio de Cargos Anteriores en la UDO

m (-5 ailos
mG-11 afios
m12-17 afios

® 18-23 aiios

Simultaneamente se preguntd cuantos afios tuvo el Personal Administrativo en
el cargo anteriormente dentro de la institucion, y éstos respondieron que un 15% de 0-

5afos, un 35% de 6-11afos, un 35% de 12-17afios, y un 15% de 18-23afos.
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Cuadro N°26:

Profesion Actual

Descripcion Valor %
T.S.U. en Informética 6 20%
Licenciatura en Gerencia de Recursos Humanos 11 40%
Licenciatura en Contaduria Publica 3 10%
Otros 8 30%
Total 28 100%

Grafica N°26: Distribucion de los Niveles de
Instruccion Actual del Personal Obrero Fijo

ETSU. en
Informatica

B Licenclatura en
Gerencia de
Recursos Humanos

Licenciatura en
Contaduria Publica

En esta oportunidad, se muestra cudl es su profesion actual, y los entrevistados
respondieron con un 40%gque son licenciados en gerencia de recursos humanos, un
30% marcaron que otros, otro 20% son T.S.U. en informatica y un 10% obtuvieron su

Licenciatura en contaduria pablica.
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Cuadro N°27:

Nivel de Instruccién

Descripcion Valor %
Primaria 0 1%
Secundaria 0 1%
T.S.U. 11 38%
Universitario Incompleto 6 20%
Universitario Completo 11 40%
Total 28 100%

Grafica N°27: Distribucion de los Niveles de
Instruccion Actual del Personal A dministrativo
Fijo

1%1%

B Primaria
B Secundaria
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B Universitario
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Continuamente se le pregunto el nivel de instruccion del personal
administrativo, donde respondié un 1% que tienen primaria, otro 1% tienen
secundaria, un 38% tienen T.S.U un 20% son universitarios incompletos; y un 60%
son universitarios completos.
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Cuadro N°28:
Ha recibido Estudios de Postgrado

Descripcion Valor %
Si 8 30%
No 20 70%
Total 28 100%

Grafica N°28: Distribucion de las Personas que
han Recibido Capacitacion

m Si

mNo

En esta parte se muestra claramente que un 70% de los empleados
administrativos NO han realizado estudios de post grado, y sélo un 30% menciona

que Sl.
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Cuadro N°29:

Que Area se ha Especializado en Postgrado

Descripcion Valor %
Gerencia en Recursos Humanos 20 70%
Administracion 4 15%

Seguridad, Higiene y Ambiente Laboral 1 5%
Otros 3 10%

Total 28 100

Grafica N°29: Distribucién de Ias Areas en que se
ha Especializado en Postgrado
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Las areas donde han sido formados son gerencia de recursos humanos y con
un 70% en, un 15% en administracion, el 10% marcaron otros y un 5% en seguridad,

higiene y medio ambiente laboral.
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Cuadro N°30:
Personal que ha Recibido Capacitacion

Descripcion Valor %
Si 25 90%
No 3 10%
Total 28 100%

Grafica N°30: Distribucion de las Personas que
han Recibido Capacitacion

| Si

HNo

Se refleja en la presente grafica de manera evidente que han recibido
capacitacion con una representacion conceptual del 90% y un 10%NO ha recibido

capacitacion.
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Cuadro N°31:

Algunas Areas donde se han Capacitado

Descripcion Valor %
Computacion 20 70%

Dinamica de Grupo 1 5%

Seguridad, Higiene y Ambiente Laboral 1 5%
Otros 6 20%
Total 28 100%

GraficaN°31: Distribuicion de Algunas Areas
donde se ha Capacitado el Personal Administrativo
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En esta parte, se muestra un 70% se han capacitado en el area de computacion,
un 5% en dindmica de grupo, un 5% en seguridad, higiene y ambiente laboral; y con

un 20% se han capacitado en otras areas.
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Cuadro N°32:

Las Iniciativas en que se han Capacitado

Descripcion Valor %
Propia 25 90%
Institucion 3 10%
Total 34 100

GraficaN°32: Distribucion de las Iniciativas de los
Administratives para llevar a cabo la Capacitacion

B Propia

m [nstitucion

Esta grafica es relevante ya que refleja la falta del programa de capacitacion

dentro de la institucién, por lo que se le pregunto si la capacitacién impartida fue por

iniciativa propia o de la institucion, y éstos respondieron con un 90% que es propia;

un 10%menciond que la iniciativa es de la institucion.
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Cuadro N°33:

Los Responsables de proveer la Capacitacion dentro de la Institucion

Descripcion Valor %
Decano 1 5%
Delegado de Personal 6 20%
Jefe Inmediato 20 70%
Otros 1 5%
Total 28 100%

Grafica N°33: Distribucion de los Responsables
de proveer la Capacitacion
L)
5% A

m Decano
B Delegado de Personal
m Jefe Inmediato

m Otros

En cuanto a los que dijeron que la capacitacidn se la impartia la institucién, se
les preguntd quién era el responsable de proveerla, y respondieron con un 5% el
decano, un 20% la delegada de personal, un 70% el jefe inmediato, y un 5% marcaron
otros. Lo que deja demostrado que el jefe inmediato ha tenido mayor responsabilidad

al momento de impartir capacitacion al personal administrativo.
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Cuadro N°34:

Las Técnicas de Capacitacion

Descripcion Valor %
Talleres 7 25%
Conferencias 7 25%
Cursos 7 25%
Otros 7 25%
Total 28 100%
Grafica N°34: Distribucion de algunas Técnicas
utilizadas por el Personal Administrativo
alleres
‘onferencias
[ Cursos

Se les preguntd las técnicas utilizadas en su proceso de capacitacion, y
respondieron con un 25% en talleres, un 25% en conferencias, un 25% en cursos, y
un 25% marcaron otros. Es decir, que hay equidad en el tipo de capacitacion

planificada para el personal administrativo.
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Cuadro N°35;:

Los Beneficios logrados por la Capacitacion

Descripcion Valor %
Desarrollo Eficiente de sus Capacidades y Habilidades 20 70%
Actualizacion Técnica Profesional 6 20%
Ascensos 1 5%
Otros 1 5%
Total 28 100%

Grafica N°35: Distribucion de los beneficios
adquiridos por la Capacitacion

5%
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M Ascensos

Se le pregunto al personal administrativo los beneficios que generaba la
capacitacion, y ellos respondieron con un 70% que el desarrollo eficiente de sus
capacidades y habilidades, un 20% en la actualizacién técnica profesional, un 5% en

ascensos, y un 5% macaron otros.
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Cuadro N°36:
La Capacitacion impartida cubre con las Expectativas

Descripcion Valor %
Siempre 24 85%
Casi Siempre 4 13%
Nunca 1%
Casi Nunca 0 1%
Total 28 100%

Grafica N°36: Distribucion de las Expectativas
recibidas por la Capacitacion
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En cuanto a la capacitacion que recibia dentro de la institucién, un 85%

respondié que siempre cubrian sus expectativas un 13% casi siempre, un 1% nunca; y

un 1% casi nunca.
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Cuadro N°37:

La Frecuencia que es recibida la Capacitacion

Descripcion Valor %

Mensual 1 5%
Semestral 4 15%
Trimestral 3 10%
Anual 20 70%
Total 28 100%

Grafica N°37: Distribucion de la Frecuencia
que se lleva a cabo la Capacitacion
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Se muestra en el presente grafico que la capacitacion dentro de la institucion
tiene como frecuencia anual con un 70%, un 15% semestral, un 10% trimestral y un

5% dijo que era mensual.
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Cuadro N°38:

Los Diferentes Centros para la Capacitacion

Descripcion Valor %
INCES 4 15%
Centros Colegiados 3 10%
Universidades 20 70%
Otros 1 5%
Total 28 100%

Grafica N°38: Distribucion de los Diferentes
Centros para la Capacitacion
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En cuanto a los centros utilizados para llevar a cabo la capacitacion, dijeron
con un 15% el INCES, un 10% los centros colegiados, un 70% en universidades, y un
5% marcaron otros. En este caso, las universidades ofrecen el servicio de

capacitacion.
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Cuadro N°39:

Manejan otras habilidades

Descripcion Valor %
Si 11 40%
No 17 60%
Total 28 100%

Grafica N°39: Distribucion de los
Administrativos que manejan Otras
Habilidades

mSi

E No

En esta parte se le pregunto al personal administrativo si manejaban otras
habilidades, y éstos respondieron con un 40% que Sl; y un 60% que NO manejan

otras habilidades, es decir, el mayor nimero de empleados.
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Cuadro N°40:

Manejan sus Tareas

Descripcion Valor %
Si 22 80%
No 6 20%
Total 28 100%

Grafica N°40: Distribucion de los Administrativos
que manejan sus Tareas
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B No

Segun sus tareas impartidas, la grafica demuestra en un 80% que si manejan

sin dificultad sus tareas; y un 20% que NO.
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Cuadro N°41:

Es importante el Disefio de un Programa de Capacitacién

Valor %
Si 28 99%
No 0 1%
Total 28 100%

Grafica N°41: Distribucion de los Obreros que
creen que es Importante el Programa de
Capacitacionen la UDO

1%

mSi
E No

La presente grafica confirma la importancia de la capacitacion para el personal
administrativo y estos respondieron en un 99% que si es importante, el porcentaje

restante sefialé que no lo considera importante.
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ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Durante el presente trabajo de investigacion se pudo determinar que el
Personal Administrativo y Obrero adscrito al Nucleo de Sucre de la Universidad de
Oriente carece de un Proceso de Capacitacion debido que los resultados obtenidos a
través del instrumento (cuestionario) aplicada a la misma, fueron muy debiles e
incompletas por la falta de informacion y preparacién de su cargo; ademas se observo
que en dicha Institucion no existe un Programa de Capacitacion que aumente,
actualice o mantengan los conocimientos y habilidades de los empleados, por lo que
es de importancia tomar en cuenta ésta Propuesta de Disefiar dicho instrumento que
permita llevar el control de los empleados y de su desarrollo profesional a corto

plazo.

Una vez clasificada la informacion obtenidas a través del instrumento
(cuestionario), se realizdé la revision del Manual Descriptivo de Cargos
Administrativos y Obreros de la Oficina de Planificacion del Sector Universitario
(OPSU), con supervision del asesor institucional, Lcdo. JesUs Rojas, se demostro,
segun el perfil y nivel académico de los trabajadores, que la mayoria del Personal
Administrativo y Obrero adscrito al Ndcleo de Sucre no cumplen con los requisitos
exigidos y deberian hacerse una reestructuracion de los cargos. Ademas no se
evidencia una planificacion ni a corto y a largo plazo en cuanto a capacitacion,

mejoramiento y desarrollo del personal.
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CAPITULO V

PROGRAMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
EN EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE LA
UNIVERSIDAD DE ORIENTE - NUCLEO DE SUCRE.

5.1.- Exposicion de Motivos

Para todo administrador en particular de recursos humanos es de importancia
fundamental considerar los siguientes aspectos en el desarrollo de un programa. Se
puede decir que un plan de capacitacion y entrenamiento por empresa, se define como
la expresion escrita a través de la cual las empresas presentan para su autorizacién y
registro, la organizacion de las acciones de la capacitacion y entrenamiento en cada
una de las areas ocupacionales que la conforman, con el objeto de satisfacer las
necesidades existentes en cada uno de los cargos que componen cada una de las areas
ocupacionales. Asi, puede entenderse al plan general de capacitacion y entrenamiento

como a la estrategia global que en la materia se establece en la empresa.

En relacion a lo anterior, un programa puede definirse como la parte de un
plan de capacitacion que contiene en términos de tiempo y recursos, y de manera
detallada, las acciones de capacitacion que se efectuaran con los empleados de un

mismo cargo o categoria ocupacional.

Ahora bien un programa de capacitacion y entrenamiento, es un conjunto de
tacticas a seguir para la ensefianza — aprendizaje de los trabajadores estructurados por

areas especificas o por cargo, y cuya reunion constituye un plan.

En los tiempos de hoy, las empresas se encuentran frente a frente con nuevas

oportunidades, lo cual dirige su accion hacia el desarrollo constante; sin embargo, en
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ocasiones, estas organizaciones no logran superar las situaciones de conflicto que

esta dinamica avasallante puede generar.

Como posible causa de lo anterior, se encuentra la poca capacidad del
personal de cada empresa, en cuanto a tecnologia, informacion actualizada,
crecimiento personal y relaciones interpersonales, agudizandose esto, con el
incumplimiento de sus obligaciones, haciendo los resultados de la labor mas lenta y

por consiguiente, menos productiva.

De manera tal, que dentro de las medidas que deben tomarse en pro del
crecimiento de quienes hacen vida dentro de una organizacién y por ende, de la
misma empresa, es de suma importancia una capacitacion y entrenamiento constante
del personal, lo cual, no solo genera mayor ingreso a dicha organizacion, sino que,
debido a las mejores estrategias implementadas por el personal, se mostrard un clima
de cordialidad en las instalaciones entre sus miembros, es decir, unas mejores
relaciones interpersonales, cooperacién, seguridad y por lo tanto, una verdadera
proyeccion de las funciones de la organizacion debido al buen funcionamiento del

capital humano.

En tal sentido, es necesario destacar que lo antes sefialado se encuentra
relacionado con el desarrollo sostenible de una empresa, ante esto Rodriguez (2007),
plantea: “este modelo de desarrollo que se denomina sostenible ofrece un nuevo
panorama para aquellas compafiias que desean tener éxito como organizaciones para
resaltar en las sociedades donde operan”. No obstante, esto no solo esta referido solo
a la administracién de los recursos materiales y financieros, sino también, a unas
mejores condiciones laborales, capacitacion y adiestramiento del personal, ademas de

la motivacion laboral permanente.
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Especificamente dentro de las instalaciones de la Universidad de Oriente —
Nucleo de Sucre, especificamente en la Delegacion de Personal, se establece un
programa de capacitacion y entrenamiento, que esta adaptado a las exigencias y
necesidades de este departamento, fundamentacion del programa se encuentra en una
descripcion y un analisis profundo de los cargos, viene a representar para una
solucion eficiente que solventa las carencias del personal en cuanto a conocimientos,
habilidades y aptitudes, de manera que a futuro dichas debilidades se conviertan en

una fortaleza. A continuacion se presenta dicho programa:

DEFINICION
DEL
OBJETIVO

PERSONAL A
QUIEN VA
DIRIGIDO

i

CONTENIDO
I
I TECNICAS
{

METODO
DE
IMPLEMENTACION

[
METODO

DE
EVALUACION

Fuente: Elaboracién propia (2010)

5.2.- Objetivo Del Programa De Capacitacion Y Desarrollo De Personal.

Establecer objetivos de capacitacion concretos y medibles es la base que debe

resultar de la determinacion de las necesidades de capacitacion.
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El programa de Capacitacion y Entrenamiento del personal en la Delegacion
de Personal de la universidad de Oriente — Sucre, tiene como objetivo primordial
mejorar los conocimientos, aptitudes y destrezas del personal, hasta un nivel optimo;
de manera que estos puedan desempefiarse en sus cargos con el maximo de eficiencia,
rendimiento y productividad. El programa de capacitacion y entrenamiento busca
mantener una fuerza laboral eficiente, eficaz y capacitada, de acuerdo a los cambios
tecnoldgicos, a los nuevos requerimientos de cada cargo y a las presiones cambiantes
de las actividades modernas; con la finalidad de contar con un recurso humano capaz
de cumplir con las metas y objetivos planeados de la forma mas eficiente, rentable y

productiva para la organizacion.

5.3 A Que Personal Sera Dirigido ElI Programa De Capacitacion Y Desarrollo.

Los planteamientos anteriores no sirven de soporte para determinar que el
programa de capacitacion y desarrollo estara dirigido hacia el personal de la UDO-
Sucre, que conforma la Delegacién de Personal; es decir, el nivel personal
administrativo y obrero respectivamente, dadas las debilidades existentes en cada
una de esta areas segun la deteccion de necesidades que se han realizado con

anterioridad.
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5.4.- Contenido Del Programa De Capacitacién Y Entrenamiento

DESARROLLO DE HABILIDADES DIRECTIVAS

Obijetivo General del Curso:

Propiciar el desarrollo de habilidades directivas.

Justificacion:

Debido a los constantes cambios en el entorno social, productivo y organizacional,
el personal directivo debe hacer uso de habilidades y destrezas; por tal motivo, este
curso pretende facilitar la adaptacion a este complejo panorama. El objeto que se
persigue es mejorar aspectos como la comunicacion, gestion de equipos y toma de
decisiones.

Contenido Programatico:

e Liderazgo
.- Concepto, cualidades, caracteristicas, tipos de lideres.
.- Como ser lider.
Fecha: 03/09/10
e El Ambiente Laboral
.- Entender las cosas que motivan y las que no.
.- Disefiar un espacio laboral interesante.
.- Implementar las normas argonémicas dentro del area laboral.
Fecha: 10/09/10
e Comunicacion
.- Concepto, tipos de comunicacion.
.- Hablar en publico.
Fecha: 17/09/10
e Toma de decisiones

.- Alternativas.
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.- Proceso de toma de decisiones.
Fecha: 24/09/10
e Delegar tareas
.- Habilidades para delegar.
Fecha: 01/10/10
A quién esté dirigido:

A la Directiva y Supervisores de la Delegacion de personal. UDO — Sucre.
Técnicas a utilizar:

Exposicion tedrica apoyada en ejercicios vivenciales, peliculas, videos
(televisidn), discusion en grupo, debates.

Duracion de Talleres:

4 horas Aproximadamente cada taller. Total: 20 horas.
Lugar del evento:
INCES - Cumana.
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EL ROL DEL SUPERVISOR EN LA GESTION DE PERSONAL

Objetivo General del Curso:

Sensibilizar a los participantes sobre la importancia y ventajas de su accion dentro
de la empresa, de manera que ellos desarrollen y mejoren el clima organizacional, con
el fin de que se logren los objetivos de forma eficiente.

Justificacidn:

El secreto de un buen clima laboral depende basicamente de la actitud de los
mandos para con el personal ya que el grado de satisfaccion o rechazo de éste hacia la
empresa, esta en funcion de su relacion con el jefe. El vinculo que les une ha de estar
basado en la mutua confianza reconociendo al colaborador como persona en primer
lugar, y transmitiendo equilibrio.

Contenido Programatico:

e Liderazgo
.- Concepto, cualidades, caracteristicas, tipos de lideres.
Fecha: 15/10/10
e E| Ambiente Laboral
.- Entender las cosas que motivan y las que no.
.- Disefar un espacio laboral interesante.
Fecha: 22/10/10
e Gestion de equipo
.- Personas dificiles o conflictivas.
.- Resolucion de conflictos.
Fecha: 29/10/10
e Comunicacion y arte de escuchar
Fecha: 05/11/10

e Toma de decisiones y solucion de problemas
Fecha: 12/11/10

e Relaciones interpersonales

Fecha: 18/11/10
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e Higiene y seguridad industrial
Fecha: 25/11/10

A quién esta dirigido:

A la delegacion de personal de la Universidad de oriente — Nucleo de Sucre.
Técnicas a utilizar:

Exposicidn tedrica apoyada en ejercicios vivenciales, peliculas, videos (television),
discusién en grupo, debates.

Duracion:

4 horas cada taller aproximadamente. Total: 35 horas.
Lugar del evento:

INCES - Cumana.
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DESARROLLO Y ADQUISICION DE HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
OBRERO

Objetivo General del Curso:

Desarrollar habilidades que permitan entablar y mantener relaciones
interpersonales favorables que conlleven a concretar con éxito la interaccion con

otras personas.
Justificacion:

Un mal ambiente en el lugar de trabajo es sinénimo de poca productividad, trabajar
en unas condiciones no apropiadas desmotiva a los empleados, lo cual puede acarrear
innumerables contratiempos, por tal razon es indispensable contar con los recursos
necesarios que permitan un desempefio eficiente de las actividades cumpliendo con
los estandares adecuados para ello.

Contenido programatico:

e Relaciones Interpersonales
.- Conceptos y caracteristicas
.- Procesos que impactan las relaciones interpersonales.
.- Las emociones y sus componentes ¢Actitud o Aptitud?
.- Comportamientos efectivos de los inefectivos en las relaciones interpersonales.
.- Dindmica de las relaciones interpersonales en el ambiente laboral
.- Estrategias para mejor las relaciones interpersonales.

Fecha: 03/12/10

e Higiene y seguridad industrial.
Fecha: 09/12/10
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A quien esta dirigido:

Al personal obrero y administrativo adscrito al Nucleo de Sucre — Universidad de
Oriente.

Técnicas a utilizar:

Exposicidn tedrica apoyada en ejercicios vivenciales.
Duracin:
Aproximadamente 48 horas.
Lugar del evento:
INCES - Cumana.

5.5.- Técnicas A Utilizar En El Proceso De Capacitacion Y Entrenamiento

El programa de capacitacion y entrenamiento para la el Personal administrativo y
obrero de la Universidad de Oriente — NUcleo de Sucre, se adapta a las necesidades
de dicho personal; por lo tanto, se considera que la técnica a emplear es en cuanto

al lugar de aplicacidn, la cual contiene el entrenamiento fuera del lugar de trabajo.

Esta técnica consiste en que la mayor parte de los programas de entrenamiento
llevados a cabo fuera del servicio no estan relacionados directamente con el
trabajo. En general, son complementarios del entrenamiento en servicio. Su

principal ventaja radica en que el personal entrenado puede dedicar toda la
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atencion al entrenamiento, lo cual no es posible cuando se esta involucrado en las

actividades propias del cargo.

Para el empleo de esta técnica es necesario hacer uso de aulas de exposicion,
peliculas, diapositivas, videos (television), métodos de casos (estudio de casos),

discusion en grupo, paneles, debates, entre otros.

5.6.- Método De Implementacion Del Programa De Capacitacion

El método a utilizar para llevar a cabo el programa de capacitacion y
entrenamiento del personal administrativo y obrero adscrito a la UDO Sucre, sera
mediante cursos que se realizaran en el Instituto Nacional de Cooperacién Educativa
Socialista (INCES), ya que este modo de implementar el programa se adapta a las
necesidades presentadas por la organizacién, y le proporcionaria comodidades a la

misma.

Es importante sefialar que el Instituto Nacional de Cooperacion Educativa
Socialista (INCES) tiene dentro de sus funciones especificas proporcionar
capacitacion al personal de las empresas u organizaciones; bien sea mediante cursos

en sus propias instalaciones, o en las de las empresas.

Estos cursos de capacitacion varian, desde los mas bajos niveles, hasta los

seminarios mas especializados para ejecutivos y personal administrativo.

5.7.- Método De Evaluacion Del Programa De Capacitacion Y Entrenamiento.
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Basandose en el trabajo de estudio y segun las dimensiones de evaluacion, el

modelo a implementar serd mediante:

e Evaluacién del conocimiento en el cargo o seguimiento de la aplicacion:

Esta dimensidn de control, se verifica cuando el capacitado ha regresado a sus
labores cotidianas y empieza a aplicar en sus quehaceres los conocimientos
adquiridos durante el curso. Es un indicador que demuestra la utilidad del aprendizaje
en la aplicacion especifica de un cargo. Se obtienen los resultados medibles por
medio de la observacion, la entrevista, la opinion que emitan tanto los supervisores

como otros comparfieros de trabajo o, a través de un cuestionario.

Es bastante dificil establecer con precision indicadores numéricos del
seguimiento de la aplicacion de la capacitacion; sin embargo, pueden hacerse
esfuerzos tendientes a verificar si los objetivos del programa de capacitacion se
formularon correctamente, si se cumplieron o no, si ha mejorado el comportamiento

del entrenado, etc.

En tal sentido, uno de los instrumento para hacer seguimiento a la

capacitacion luego de haberse desarrollado el programa, es el cuestionario.

Una metodologia que consiste en proporcionar el instrumento a los
participantes y a sus supervisores, solicitindoles que evalten con la mayor veracidad
posible; para posteriormente procesar la informacion obtenida y de esta manera, tener
una apreciacion general del evento o curso y constatar el nivel de mejoria en las
actitudes, el nivel de incremento en conocimientos y habilidades y el nivel de

beneficios obtenidos para su vida organizacional, personal e incluso familiar.
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5.8.- RECURSOS:

5.8.1.- HUMANOS:
Lo conforman los participantes, facilitadores y expositores especializados en

los diferentes temas a estudiar y en los cuales se considerd necesario capacitar al

personal.

5.8.2.- MATERIALES:

s INFRAESTRUCTURA: las actividades de capacitacién se desarrollaran en
ambientes adecuados proporcionados por el departamento de personal.

s MOBILIARIO, EQUIPO Y OTROS: esta conformado por carpetas y
mesas de trabajo, pizarra, rotafolio, equipo multimedia, Video beam, y

ventilacion adecuada.

<% DOCUMENTOS TECNICO - EDUCATIVO: entre ellos tenemos:

certificados, encuestas de evaluacion, material de estudio, etc.

5.8.3.- FINANCIAMIENTO:

El monto de inversidon de este plan de capacitacion, sera financiada con

ingresos propios presupuestados de la institucion.
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5.9.- PRESUPUESTO

DESCRIPCION CANTIDAD COSTO COSTO
UNITARIO TOTAL
Alquiler de Video 1 250,00Bs. 1,000Bs
Beam
Refrigerio 25 500,00Bs. 2,000Bs
Material de Apoyo 25 10,00Bs 250,00Bs
Honorario de 8 500,00Bs. 4,000Bs
Expositores
Lapiceros 25 25,00Bs 200,00Bs
Carpetas 25 50,00Bs 400,00Bs
Marcadores 10 50,00Bs 50,00Bs
Certificados 25 300,00Bs 2,400Bs
10,300Bs.
TOTAL

El presupuesto estd realizado de acuerdo a la cantidad de talleres (10)

planificados y mencionados anteriormente.
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5.10.- CRONOGRAMA

Actividades

septiembre

octubre

noviembre

diciembre

Liderazgo

Ambiente Laboral

Comunicacion

Toma de Decisiones

Delegar Tareas

Gestion de Equipo

Ambiente Laboral

Comunicacion y Arte de Escuchar

Toma de Decisiones y Solucion
de Problemas

Relaciones Interpersonales

Relaciones Industriales

Higiene y Seguridad Industrial

Relaciones Industriales

Higiene y Seguridad Industrial
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CONCLUSIONES

De acuerdo con la investigacion realizada sobre el programa de capacitacion

y entrenamiento dirigido al personal administrativo y obrero adscrito al Nucleo de

Sucre de la Universidad de Oriente, se puede concluir:

v

La mayoria del personal del Nucleo de Sucre no cumple con los requisitos
minimos exigidos en el Manual Descriptivo de Cargos Administrativos y
Obreros de la Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU) al

momento de ser reclutado, lo que pudiera dificultar la ejecucion del trabajo.
El mayor numero de trabajadores estan formados por iniciativa propia lo que
pudiera facilitar la atenciéon para el publico en general y de esta manera

cumplir con la mision, vision y objetivos de la misma.

No se utiliza un instrumento definido para detectar necesidades de
capacitacion y entrenamiento a todo el personal.

Existe la ausencia de politicas o estrategias que les permitan tener

oportunidades de capacitacion y entrenamiento dentro de la misma.
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RECOMENDACIONES

Se debe tomar en cuenta al seleccionar el personal, los requisitos exigidos en
el Manual Descriptivo de Cargos Administrativos y Obreros de la Oficina de
Planificacion del Sector Universitario (OPSU) lo cual facilitaria la ejecucion
del trabajo y permitira preparar al personal en areas que lo ameriten, para asi
alcanzar un maximo rendimiento que desempefian e incrementar la

productividad en la institucion.

Crear e implementar politicas y procedimientos de capacitacion y
entrenamiento dirigidos a la formacién del personal a fin de mantenerlos al

dia con los cambios tecnolégicos e institucionales que ocurran en su entorno.

Utilizar herramientas que permitan detectar las necesidades de capacitacion y
entrenamiento de todo el personal que alli labora, tales como entrevistas,
cuestionarios, analisis de puestos, supervision inmediata, pruebas o examenes

entre otros.

Detectar las necesidades de capacitacion de todo el personal que alli labora
durante la ejecucién de sus actividades, ya que de esta manera se localizaran
los posibles obstaculos o fallas que presenten los trabajadores en su puesto de
trabajo y lograr un mejor desarrollo y cumplimiento de las actividades en la

institucion.
Implantar el programa de capacitacion y entrenamiento propuesto para el

personal administrativo y obrero del Nucleo de Sucre de la Universidad de

Oriente.
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UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO DE SUCRE
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES
PROGRAMA DE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CUESTIONARIO PARA EL PERSONAL OBRERO.

A continuacion se le presenta un instrumento que tiene como finalidad
obtener informacién en relacion al trabajo de investigacion titulado Propuesta de
Disefiar un Programa de Capacitacion y Entrenamiento para el Personal
Administrativo y Obrero adscrito al Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente;

requisito para optar al titulo de Licenciada en Gerencia de Recursos Humanos.

Los datos suministrados por usted seran tratados de manera estrictamente

confidencial y utilizados con fines meramente investigativos.
De antemano agradezco su colaboracion.
Atentamente,

Br. Willnora M. Rojas R.
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INSTRUCCIONES:

Lea cuidadosamente cada pregunta que a continuacion se le presenta:

1) Marque con una X la(s) alternativa(s) seleccionada(s).
2) Las respuestas que sean claras y letras legibles.

3) No es necesario que identifique el cuestionario.

4) Sea objetivo al responder cada uno de los items.

5) Las dudas consultelas al aplicador del cuestionario.

PREGUNTAS

1) DATOS PERSONALES

a) Sexo:

b) Edad:

c¢) Cargo que desempeiia:

d) Unidad administrativa a la que pertenece:

2) ¢Cuanto afos tiene laborando en la institucion?

a) ( )0-5afos b) ( )6-11afos c) ( )12-17 afos
d) ( )18-23afios e) ( )24-29afos f) ( ) 30 0mas

3) Mencione en orden de importancia; todas las tareas que usted realiza en

el cargo.
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4) ¢Ha desempefiado otro cargo anteriormente?

a) ()sSi b) () No

5) En caso de que su respuesta sea afirmativa, especifique.

6) ¢Cuanto tiempo tuvo ejerciendo ese cargo?

a) ( )0-5afos b) ( )6-11afos
c) ( )12-17 afos d) ( )18 -23afios

7) ¢Cual es su nivel de Instruccion?
a) () Primaria Completo b) ( ) Diversificada Completo

¢) () Primaria Incompleto d) ( ) Diversificada Incompleto

d) ( ) Otros (especifique)

8) ¢Has recibido cursos de capacitacion?

a) ()Si b) ( )No
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9) En caso de que su respuesta sea afirmativa, especifique el area.

a) () Mecénica b) () Albafileria  c) () chef
e) () Otros (especifique).

10) Cuando se ha capacitado lo ha realizado por iniciativa:

a) () Institucion b) () Propia

11) En caso de que sea por parte de la institucion, ¢ Quién es el responsable

de proveerla?

a) () Decano b) () Jefe inmediato
c) ( ) Delegada de Personal d) ( ) Otros (especifique)

12) ¢ En cudl de los siguientes centros que se les sefiala a continuacion recibe

la capacitacion?

a) ( )EnelINCE b) ( ) En hoteles
¢) ( ) En las universidades d) ( ) En centros colegiados

e) () Otros (especifique)

13) ¢ Con qué frecuencia recibe usted la capacitacion?

a) () Mensual b) ( ) Semestral
c) () Trimestral d) ( ) Anual

14) Cuando usted se ha capacitado ha sido en la modalidad de:
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a) () Talleres b) ( ) Cursos
c) () Otros (especifique).

15) ¢La capacitacion recibida ha logrado cubrir sus expectativas?

a) () Siempre b) ( ) Casi siempre
c) ( ) Casinunca c) () Nunca

16) ¢Cuales de los siguientes beneficios ha obtenido cuando se ha

capacitado?
a) () Desarrollo eficiente de sus capacidades y habilidades
b) ( ) Actualizacion técnica profesional
¢) ( ) Transferencias
d) ( ) Promociones
e) ( ) Ascensos

17) ¢ Le gustaria capacitarse?

a) ()Si b)( )No

18) En caso de que sea afirmativo, especifique las areas.
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19) ¢ Tiene algunas recomendaciones y/o sugerencias a considerar en cuanto
a la creacion de un Programa de Capacitacion y Entrenamiento para el

Personal Administrativo y Obrero adscrito al Nucleo de Sucre?

GRACIAS!!!
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UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO DE SUCRE
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES
PROGRAMA DE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CUESTIONARIO PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO.
A continuacién se le presenta un instrumento que tiene como finalidad obtener
informacidn en relacion al trabajo de investigacion titulado Propuesta de Disefiar un
Programa de Capacitacion y Entrenamiento para el Personal Administrativo y Obrero

adscrito al Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente; requisito para optar al titulo

de Licenciada en Gerencia de Recursos Humanos.

Los datos suministrados por usted seran tratados de manera estrictamente
confidencial y utilizados con fines meramente investigativos.
De antemano agradezco su colaboracion.

Atentamente,

Br. Willnora M. Rojas R.
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INSTRUCCIONES:

Lea cuidadosamente cada pregunta que a continuacion se le presenta:

6) Marqgue con una X la(s) alternativa(s) seleccionada(s).
7) Las respuestas que sean claras y letras legibles.

8) No es necesario que identifique el cuestionario.

9) Sea objetivo al responder cada uno de los items.

10) Las dudas consultelas al aplicador del cuestionario.

PREGUNTAS

20)DATOS PERSONALES

e) Sexo:

f) Edad:

g) Cargo que desempenia:

h) Unidad Administrativa a la que esta adscrito:

21) ¢ Cuanto afios tiene laborando en la institucion?

b) ( )0-5afos b) ( )6-11afos c) ( )12-17 afos
e) ( )18-23afios €) ( )24-29afos f) () 300maés
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22) Mencione en orden de importancia; todas las tareas que usted realiza en

el cargo.

23) ¢ Ha desempefiado otro cargo anteriormente?

b) ( )Si b) ( )No

24) En caso de que su respuesta sea afirmativa, especifique.

25) ¢ Cuanto tiempo tuvo ejerciendo ese cargo?

b) ( )0-5afios b) ( )6-11afos
c) ( )12-17 afos d) ( ) 18-23afios

26) ¢ Cual es su nivel de Instruccion?

b) ( ) Primaria b) ( ) Secundaria
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fh ( )T.S.U. d) ( ) Diversificado
f) () Universitario

27) ¢Ha realizado estudios de cuarto nivel?

a) ()Si b) ( ) No

28) En caso de que su respuesta sea afirmativa, especifique.

29) ¢Cuél es su profesion?

30) Menciona todas aquellas habilidades y destrezas que usted domina.

31) ¢Has recibido cursos de capacitacion?

b) ( )Si b) ( ) No
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32) Mencione todas aquellas areas en las que se ha capacitado.

a) () Computacién b) ( ) Dinamica de Grupo

¢) ( ) Contabilidad d) ( ) Impuesto sobre la renta
e) () Admoén. De RRHH f) () Relaciones Humanas
g) ( ) Supervisiony Gerencia h) () Otros (especifique)

33) Cuando se ha capacitado lo ha realizado por iniciativa:

b) ( ) Institucion b) ( ) Propia

34) En caso de que sea por parte de la institucién, ¢Quién es el responsable

de proveerla?

b) ( ) Decano b) ( ) Jefe inmediato
d) ( ) Delegada de Personal d) ( ) Otros (especifique)

35) ¢En cual de los siguientes centros que se les sefiala a continuacion recibe

la capacitacion?

b) ( )Enel INCE b) ( ) En hoteles
d) ( ) En las universidades d) ( ) En centros colegiados
f) ( ) Otros (especifique)
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36) Cuando usted se ha capacitado ha sido en la modalidad de:

b) ( ) Congresos b) ( ) Conferencias c) ( ) Talleres
d) ( ) Cursos e) () Foros f) () Otros (especifique)

37) ¢Con qué frecuencia recibe usted la capacitacion?

b) ( ) Mensual b) ( ) Semestral
d) ( ) Trimestral d) ( ) Anual

38) ¢ La capacitacion recibida ha logrado cubrir sus expectativas?

b) ( ) Siempre b) ( ) Casisiempre
d) ( ) Casinunca d) ( ) Nunca

39) ¢Cuales de los siguientes beneficios ha obtenido cuando se ha

capacitado?

f) ( ) Desarrollo eficiente de sus capacidades y habilidades
g) ( ) Actualizacién técnica profesional

h) ( ) Transferencias

i) () Promociones

j) () Ascensos

40) ¢Le gustaria capacitarse?

a ()Si b) ( ) No
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41) En caso de que su respuesta sea afirmativo, especifique en que areas.

42) ¢Tiene algunas recomendaciones y/o sugerencias a considerar en cuanto
a la creacién de un Programa de Capacitacion y Entrenamiento para el

Personal Administrativo y Obrero adscrito al Nucleo de Sucre?

GRACIAS!!
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UNIVERSIDAD DE ORIENT
DELEGACION DE PERSONAL
NUCLEO DE SUCRE

Ne SOLICITUD - ORDEN DE PAGO
Fecha Forma de Pago Modificacion Monto total Presup. Afio
Una vez IX_‘
13 | 05 | 2008 |[En 1  porciones Modifica la orden Bs.F. 422,90 2008
BENEFICIARIO UNIDAD SOLICITANTE
DELEGACION DE PERSONAL

MOTIVO DEL PAGO

SUPLENCIA REALIZADA AL SR. JOSE HERNANDEZ (PERMISO MEDICO)
LAPSO: 21/01/2008 AL 04/02/2008 (15 DIAS)

CARGO: VIGILANTE

SUELDO: 845,80

AS/JR

Se acompafian: Facturas | |Recibos | |Reso|uciones | |Otros

Derivada de Orden de Compra-Servicios.Viaticos-Contrato-Acta-Etc. Ne De Fecha
FECHAS DE PAGO
Fecha Monto Fecha Monto Fecha Monto
CONDICIONES
Cheque Sera: El pago se hara en:
Retirado por el Beneficiario |:| Retirado por persona Autorizada Bolivares |:| Otra
Enviado al beneficiario |:| Depositado en cuenta corriente D Dolares I:l

FIRMAS AUTORIZADAS CONTROL PREVIO
Solicitado por. Conformado por. Paguese Presupuesto Contraloria Interna
Fecha: Fecha:
CODIGO DE EJECUCION | CTAS.PRESUPUESTARIA CTAS.FINANCIERAS DEBITOS CREDITOS
Clave Ubic. | Prog. | SubP | Tar. | Acti.. | Det
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UNIVERSIDAD DE ORIENTE

DELEGACION DE PERSONAL
NUCLEO DE SUCRE

[\ SOLICITUD - ORDEN DE PAGO
Fecha Forma de Pago Modificacion Monto total Presup. Afio
Una vez ﬂ
07 |o05] 2008 |En1 porciones Modifica la orden Bs.F. 2.761,68 2008
BENEFICIARIO UNIDAD SOLICITANTE
DELEGACION DE PERSONAL

MOTIVO DEL PAGO

PARA CANCELAR DEUDA CORRESPONDIENTE AL PERSONAL OBRERO CONTRATADO CARUPANO
PERIODO: ENERO-ABRIL 2008

CARGO: ASEADORA

RELACION LISTADO ANEXO

ASIjr
Derivada de Orden de Compra-Servicios.Viaticos-Contrato-Acta-Etc. N2 De Fecha
FECHAS DE PAGO
Fecha Monto Fecha Monto Fecha Monto
CONDICIONES
Cheque Sera: El pago se hara en:
Retirado por el Beneficiario |:| Retirado por persona Autorizada |:| Bolivares |:| Otra
Enviado al beneficiario |:| Depositado en cuenta corriente D Dollares I:l
Se acompafian: Facturas |_| Recibos |_| Resoluciones |_| Otros ]_\
FIRMAS AUTORIZADAS CONTROL PREVIO
Solicitado por. Conformado por. Paguese Presupuesto Contraloria Interna
Fecha: Fecha:
CODIGO DE EJECUCION CTAS.PRESUPUESTARIA CTAS.FINANCIERAS DEBITOS CREDITOS
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Clave

Ubic.

Prog.

SubP

Tar.

Acti..

Det

Hoja de Metadatos
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Programa de Capacitacion y Entrenamiento para el Personal Administrativo y

Titulo Obrero adscrito al Nucleo de Sucre de la Universidad de Oriente. Afio 2009.

Subtitulo

Autor(es)

Apellidos y Nombres Codigo CVLAC / e-mail

CVLAC 16.816.208

Rojas Rondon, Willnora M. e-mail willnorarojas@hotmail.com

e-mail willnora_rojas@hotmail.com

CVLAC

e-mail

e-mail

CVLAC

e-mail

e-mail

CVLAC

e-mail

e-mail

Palabras o frases claves:

Capacitacion, Entrenamiento, Organizacion, Personal

156




Hoja de Metadatos para Tesis y Trabajos de Ascenso — 2/5

Lineas y sublineas de investigacion:

Area Subarea

Ciencias Sociales Gerencia de Recursos Humanos

Resumen:

La Gestion de Recursos Humanos es considerada por algunas organizaciones como
una de las funciones principales dentro de las mismas, apoyandose en diferentes
procesos que, siguiendo el enfoque sistémico se divide en los subsistemas de
provision, aplicacion, mantenimiento, desarrollo y control. La capacitacion juega un
papel importante en la formacion profesional, institucional u organizacional; como
proceso educativo, busca generar cambios de conducta que involucra la transmision
de informacion, el desarrollo de habilidades, actitudes y conocimientos con el
propoésito de lograr metas comunes orientadas a la proyeccion de un modelo
organizacional eficiente y eficaz. De alli, la importancia de que exista, un programa
de capacitacion y entrenamiento dirigido a todo el personal, que hace vida en una
organizacion publica o privada, generando mayor seguridad y preparacion al
momento de confrontar los retos laborales que pueden presentarse en algin momento
con buenos resultados. El presente trabajo de pasantias se realizé en la Delegacion de
Personal de la Universidad de Oriente — Nucleo de Sucre, donde se evaluaron las
necesidades de capacitacion y entrenamiento que presenta dicha dependencia,
permitiendo la elaboracion de un programa de capacitacién y entrenamiento dirigido
al personal obrero y administrativo de esta casa de estudio. Para esto se aplicaron 62
encuestas que permitieron la deteccion de las necesidades y en funcion de esto, la
creacion del programa mencionado anteriormente.
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Contribuidores:

Apellidos y Nombres ROL / Cddigo CVLAC / e-mail

ROL [CA|[ |As| x |TU]|

[

Delgado, Danny CVLAC | 10.167.596

e-mail

e-mail

ROL [CA| |As]|

| TU |

v [ x|

Martinez, Luis CVLAC | 8.366.538

e-mail

e-mail

ROL |CA| |As|

| TU |

U [ x|

Gomez, Teodyfer

CVLAC | 10.949.014

e-mail

e-mail

ROL |CA| |As|

| TU|

||

CVLAC

e-mail

e-mail

Fecha de discusion y aprobacion:

Afo Mes Dia
| 2011 | 03 | 04 |

Lenguaje: espariol
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Archivo(s):
Nombre de archivo Tipo MIME
tesis-rojasw.doc Aplication/Word
Alcance:
Espacial : Nacional (Opcional)
Temporal: Temporal (Opcional)

Titulo o Grado asociado con el trabajo: Licenciada en Gerencia de Recursos
Humanos

Nivel Asociado con el Trabajo: Licenciada

Area de Estudio: Gerencia de Recursos Humanos

Institucion(es) que garantiza(n) el Titulo o grado:

Universidad de Oriente
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Derechos:

Yo, Rojas R. Willnora M., como. autora intelectual del presente trabajo de
investigacion autorizo a la universidad de Oriente a que publique en la totalidad el
presente frabajo con fines educativos.

Rojé R.Ailln;i':a M.

AUTOR

—-v——-; X
rtinez, Luis Goémez, T yfer
JURADO 1 ~__ / JURA| 2

POR LA COMISION DE TESIS:
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