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INTRODUCCION

La Universidad Nacional Autonoma de Honduras (UNAH), a través de las
autoridades de la Maestria en Administracion de Empresas de la Facultad de
Ciencias Econdmicas, Administrativas y Contables con la participacion de los
estudiantes de la Promocion XXIX, se han propuesto como objetivo llevar a la

practica un Proyecto de Desarrollo Municipal.

Se seleccionaron varios municipios del Departamento de Copan, en el que
Dolores es uno de los seleccionados para realizar la presente investigacion que
consiste en una propuesta de un plan de capacitacion para los empleados de la

alcaldia municipal de Dolores, para mejoramiento de la gestion administrativa.

A lo largo de este estudio se siguieron una serie de pasos ordenados que
permitieron establecer la propuesta de capacitacion para los empleados de la
alcaldia de Dolores, ya que sin duda la capacitacion es un proceso complejo, en
cuanto a su desarrollo, pero por otra parte los beneficios son considerables tanto

para la alcaldia como para la comunidad.

Se ha organizado la presentacion del estudio en cuatro capitulos que expone de
forma sintética el contenido de los mismos que conforman este trabajo para que el

lector tenga una apreciacion del mismo.

En el primer capitulo se presentan los antecedentes del departamento de Copan
y una descripcion breve del mismo, también incluye datos historicos del municipio
de Dolores, donde se describieron varios aspectos del mismo, se plantea el
problema, se formulan las preguntas de estudio, se establecen los objetivos de la
investigacion, se justifica la investigacion, se constituyen el aporte y beneficios

social del estudio, aporte a otra areas de estudio, se establece el beneficio
1
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metodoldgico de la investigacion y se enuncian alcances y limites de la

investigacion.

El segundo capitulo contiene el marco de referencia, se comienza con una
marco conceptual, definiciones y conceptos mas utilizados en el estudio, asi
también se describen las teorias que sustentan la investigaciéon y un marco
contextual donde muestra los principales hallazgos a nivel mundial como local, asi
mismo se establecen las variables dependientes e independientes y la relacion
entre ellas, se formulan las hipotesis de la investigacion y generacién de

indicadores.

El tercer capitulo da a conocer la metodologia de la investigacion, donde se
define el tipo de estudio, se determina el universo y muestra, técnicas de
muestreo, se establece el método para la recopilacién de la informacion, se elige
el instrumento para recopilar la informacion y procedimiento para el disefio del
instrumento, se determina el contenido de cada pregunta y la respuesta de cada

una de ellas y la secuencia de las misma.

El cuarto capitulo se presenta los resultados obtenidos de la investigacion a fin
de obtener una descripcion general de la informacién obtenida y andlisis de la

informacion, permitiendo verificar las hipotesis de la indagacion.

El quinto capitulo contiene la propuesta de capacitacion donde se hace énfasis

en una serie de temas, y en anexos se incluyen una serie de instrumentos.
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Antecedentes

111

En la presente investigacion se detallan los antecedentes del Municipio de

Dolores, empezando por una breve descripcion del Departamento de Copéan
Antecedentes del Departamento de Copan

Copan fue creado el 28 de mayo de 1869, es un departamento que esta
ubicado en la zona fronteriza con Guatemala, su cabecera departamental
es Santa Rosa, posee una topografia muy abrupta sobre todo en la parte

norte del departamento donde cruza la cordillera del Merendén.

Tiene un clima lluvioso pero es contrastado por diferencia de temperaturas,
es calurosa en las costas bajas y margenes fluviales, tendiendo a su

disminucion en las zonas mas elevadas.

Sus suelos son excelentes para la produccion de café, cafia de azucar y
tabaco de alta calidad.

En la explotacion forestal destaca la extraccion de maderas preciosas,
industriales y plantas medicinales, en la actividad minera sobresale
especialmente la obtencion de cobre, marmol y algunos otros metales
preciosos, aunque la actividad minera actualmente tiene poco apoyo de las
poblaciones debido a que las mineras contaminan los ecosistemas y a la
vida en general ya que muchas son a cielo abierto en Honduras. (Eco-

Honduras, 2010)

El Departamento de Copan se caracteriza por ser muy montafioso, siendo
sus sierras principales: la del Espiritu Santo que arranca desde el Cerro
Bonete del Portillo en la frontera con Guatemala, al occidente de Copéan
Ruinas y se dirige con rumbo nor este hasta llegar al departamento de
Santa Barbara, entre sus grandes elevaciones estan las montafias Elencia y

la grita. Otra Sierra importante es la del Gallinero que se extiende desde el

4
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Pico Erapuca con rumbo nor este sirviendo de divisoria de las aguas entre
los rios Chamelecon y el Jicatuyo hasta llegar al departamento de Santa

Béarbara.
Ubicacion Geografica

El Departamento de Copéan limita al norte y oeste con la Republica de

Guatemala, al sur con Ocotepeque y al este Santa Barbara y Lempira.

El municipio de Dolores, Copan esta ubicado en la parte central del
Departamento. Limita al norte con el municipio de San Jerénimo, al sur con
el municipio de Dulce Nombre, al este con el municipio de Veracruz y el

municipio de Trinidad, al oeste con el municipio de Concepcion.

1.1.2 Antecedentes del Municipio de Dolores Copan

FOTOGRAFIA No. 1

Fuente: Fotografia tomada por Ingrisd Rodriguez, Parque Municipal de Dolores

Fecha de creacion: En el censo de poblacion de 1887 ya figuraba como

lugar poblado del Municipio de Santa Rosa; al crear el Municipio de Dulce
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Nombre en 1907 formé parte de este. En 1919 se le da categoria de
Municipio, asi:

Vista la solicitud de los vecinos de la aldea de Dolores y de los caserios de
Venga Redonda, El Pinavetal, El Rincén, Yaruconte, Camalote, El Vijao, El
Balsamo, Agua Buena, todos de la jurisdiccion del Municipio de El Dulce
Nombre, Departamento de Copan, relativa a erigirse en un nuevo Municipio

y Considerando: Que los expresados vecinos han aprobado:

El 10 de febrero de 1943, los mismos vecinos piden sea segregado del

Distrito Departamental de Santa Rosa.

1.1.2.1 Estructura Geogréfica del Municipio de Dolores

El territorio de Dolores limita al norte con el municipio de San Jerénimo, al sur
con el municipio de Dulce Nombre, al este con los municipios de Veracruz y
Trinidad y al oeste con los municipios de San Jeronimo y Concepcion. La
cabecera municipal de Dolores se encuentra ubicada en las faldas del cerro
Bafadero y en la parte centro - este del departamento de Copan.

Extension Superficial: 46.5 Km2.

El Municipio de Dolores cuenta a la fecha con una poblacion de 5,122

habitantes, distribuidos en 5 barrios, 12 aldeas y 3 caserios.

Del total, 2,680 son hombres y 2,442 mujeres. Existe un promedio de 5
personas por vivienda y la densidad poblacional es de 120 habitantes por
Km2.

La poblaciéon menor o igual a 18 afios (2774) representa el 54.2% del total, lo
gue muestra una poblacion relativamente joven y que en los proximos afios
estara presionando por nuevas fuentes de trabajo y nuevos servicios publicos,

entre otros aspectos.
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1.1.2.2  Caracteristicas Fisicas del Municipio de Dolores

FOTOGRAFIA No. 2

Fuente: Fotografia tomada por Ingrisd Rodriguez, Parque de Dolores, desde diferentes
angulos

La extensién territorial del municipio es de 46.5 km2; su relieve se
caracteriza por ser montafiosa y de topografia irregular, con un amplio
sistema de drenaje. Montafias y picos pequefios circundan valles de poca
extension; las montafias alcanzan alrededor de los 1400 metros sobre el
nivel del mar; Su zona de vida se caracteriza por ser bosque humedo

montafnosos subtropical.

Entre los principales cerros del municipio se encuentran: el Joconolito,
Zapotal, Cocoyagua, Conal, Cielito y Agua Caliente, todos estos son
ramificaciones de la sierra del Merendén. La aldea de Vega Redonda es
recorrida por el rio Pasquingual en unos 8 kildbmetros proximamente, el cual
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nace en Dulce Nombre y que después se convierte en el rio Chamelecon,
gue es el séptimo mas grande de Honduras.

También, en el municipio nace el rio Capucal que es un tributario del rio

Chamelecén, ademas, nacen los rios Chiquito, Gualzana y Limon.

El departamento de Copéan es uno de los de mayor precipitacion lluviosa en
los meses de mayo a octubre. No hay datos sobre precipitacion en el
municipio de Dolores; sin embargo, se estima un promedio de 1600 mm. En
la clasificacion climatica de Honduras elaborada por el meteordlogo
Edgardo Zuniga Andrade identifica el clima de Dolores como “Lluvioso de
Altura” como los meses mas humedos: junio y septiembre y los mas secos:

febrero y marzo.

1.1.2.3  Caracteristicas Bioldgicas del Municipio de Dolores

En el municipio de Dolores se encuentran bosques de pino y roble, asi
como latifoliado; sobresaliendo el liquidambar y arboles de madera preciosa
como el junero, el chipel y el hormigo. Una especie en particular que puede
ser recurso unico es el nogal que es la primeras vez que este arbol es
reportado para el occidente de Honduras, anteriormente solo se conocia en
Olancho.

Entre los arboles mas comunes en el municipio estan: el aceituno, cedro,
chipel, guacoy de monte, hormigo, indio desnudo, jobo, junera, masica de
monte, nogal, palca, panecito.

En cuanto a la fauna podemos decir que entre los animales silvestres
encontramos: conejos, ratones, mapaches, sapos, pericos, palomas,
zopilotes, etc. Los animales domésticos mas comunes son: los caballos,

vacas, gatos, perros, patos, gallinas, cerdos, palomas y pericos. Entre la

8
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micro fauna del lugar estan las moscas, mosquitos, cucarachas, hormigas,

gusanos varios, mariposas, libélulas.

Los suelos del area del municipio de Dolores son en su mayoria de barro,

un poco acidos y con un contenido bajo de materia organica, en la zona se

distinguen 5 tipos de suelos:

1.

3.

4.

Suelos bien drenados: desarrollados sobre materiales aluviales,
relieve plano, con declives moderados, el drenaje a traves del suelo
es de moderado a rapido, la textura del suelo varia de franco arenoso

al franco arcilloso.

Suelos mal drenados: con alta productividad potencial, desarrolladas
sobre materiales aluviales, de relieve plano, estos suelos se
recomiendan para cultivos intensivos propios del clima, previo

establecimiento de sistema de drenaje.

Suelos sobre aluvion: relieve plano con un declive dominante,
drenajes a través del suelo, estos suelos se recomiendan para
bosques con pastos y cultivos permanentes donde la pendiente lo

permita.
Suelos someros: desarrollados sobre materiales volcanicos, relieve

de fuerte a moderado con un declive aproximado del 30% al 60%,

drenaje a través del suelo, con una productividad potencial baja.
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1.1.2.4 Caracteristicas Sociales y Culturales del Municipio de Dolores

Creencias

Antiguamente se creia en el Duende, que lo identifican como un hombre pequefio
que usa sombrero de ala ancha; que salia en el cerro Cocoyagua, atrae a los
nifios ensefandoles cosas bonitas y después los deja en distintos sitios y poco
accesibles; También, se cree en las brujas que se convierten en chanchas y
persiguen a las personas que en horas avanzadas transitan por las calles; otra
creencia es en La Chorca, pjaro maligno que chupa la sangre de los recién
nacidos que no han sido bautizados, adormeciendo a los moradores para que no
se oiga cuando los ataca, para evitarlo colocan una tijera abierta en forma de cruz

debajo de la almohada o el cordon de San Francisco.
Bautizos

En este acto los padrinos regalan el traje al ahijado y paga la limosna a la iglesia
donde se realizo la misa, luego se celebra con un almuerzo o cena y el pastel, al
dia siguiente los padres del nifilo mandan a su ya compadres el chocolate que asi
le llaman a un canasto lleno de comestibles (pastel, azucar, pan, tamales, chancho

horneado, etc.)
Bodas

El matrimonio se realiza en la Alcaldia Municipal donde la novia va vestida con
ropa normal y los acompafian sus padres y testigos, luego van a la iglesia a su
boda religiosa donde se acostumbra que la novia se viste de blanco y los
acompafan sus padrinos, familiares y demas invitados que luego se trasladan con
los novios hasta la casa de reunion, donde comen patas de chancha horneada,
tamales, café con pan y dulce. En estas fiestas generalmente se baila, pero en la

actualidad se hace muy poco, lo que si se hace en la mayoria de las bodas es

10
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reventar cohetes, especialmente cuando los novios son de algunas aldeas, para

avisar que los novios van a llegar.
Religion

Los habitantes de Dolores en su mayoria son catélicos y durante el afio se
celebran 2 fiestas: la principal el 15 de octubre en honor a San Francisco de Asis,
patron del municipio, y la otra el 29 de junio en honor al Apostol San Pedro. En la

feria de octubre se realiza la coronacion de la reina de la feria y el rey feo.

El municipio no cuenta con un sacerdote, este viene una ves por mes a celebrar
misa, sin embargo, la iglesia se abre todos los domingos donde concurren los
pobladores a escuchar la palabra de Dios, dirigida por miembros de la comunidad
denominados Celebradores de la Palabra. En el casco urbano hay una iglesia y
todas las aldeas cuentan con una pequefia iglesia donde se rednen los domingos.
Otras personas visitan también la iglesia evangélica de las que hay varias en el

municipio.

FOTOGRAFIA No. 3

Fuente: Fotografia tomada por Ingrisd Rodriguez, Iglesia Catdlica de La Municipalidad de Dolores

11
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Organizacion social

En el municipio existen diversas organizaciones comunitarias y de productores,
tales como: CODER, Juntas de agua, Juntas de productores de café, Juntas
rurales de productores de café, Anacafeh, Patronatos comunales, Sociedad de

padres de familias de los centros educativos y Grupos de iglesias.
Actividad Comercial

La base de la actividad econdmica del Municipio esta ligada a dos rubros como
ser; el cultivo del café y a la explotacién ganadera, estimandose una produccion
aproximada de 20,000 quintales de café y cuenta con un alto rubro ganadero
destinado a la produccion de leche y carne aproximado en 5,000 cabezas. (Plan

Estratégico Municipio de Dolores Copan, 2002)

1.2 Planteamiento del problema

La gestidon administrativa de una municipalidad debe procurar que el
desempefio de las funciones que realizan los empleados sea ejecutado en
forma eficiente, elevando la productividad y el nivel de rendimiento de los
colaboradores y con ello generando conductas positivas y mejoras en el
clima laboral, agrupados de acuerdo a las areas de actividad, esto se logra
teniendo personal altamente capacitado en su area de trabajo, al tratar las
necesidades de capacitacion se hace referencia a la carencia que tiene los
empleados de la Alcaldia de Dolores para desempefiar su trabajo actual y

futuro de manera adecuada de la Institucion.

Cuando las personas son competentes tienen una mayor vision del trabajo y
se proyectan al mejoramiento de la comunidad, alcanzando un mayor
desarrollo socio- econémico para el municipio, en la alcaldia no existe plan

de desarrollo para el personal por lo que el nivel de competencia es menor al

12
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perfil de cada puesto de trabajo, la falta de capacitacion limita mejorar la

productividad de los recursos.

Por lo anterior es importante presentar una propuesta de capacitacion para

los empleados de la Alcaldia Municipal de Dolores, Departamento de Copan.

13 Preguntas de Estudio

¢Los empleados de la alcaldia de Dolores necesitan ser capacitados
para el mejoramiento y desarrollo del proceso administrativo?

¢, Qué capacitaciones han recibido los empleados de la municipalidad de
Dolores?

¢ Qué areas claves de la municipalidad demandan un perfeccionamiento
de la formacion y capacitacion de su personal?

¢Cuales son los resultados esperados en la capacitacion de los
empleados de la municipalidad de Dolores?

¢La capacitacion de los empleados incrementara la eficiencia en el

trabajo?

1.4 Objetivos del Estudio

Con la realizacion del presente estudio se pretende alcanzar los siguientes

objetivos.

1.4.1 Objetivo General

Proponer un plan de capacitacion, para los empleados de la Alcaldia

Municipal de Dolores, Departamento de Copéan para el mejoramiento de la

gestion administrativa.
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1.4.2 Objetivos especificos

» Diagnosticar las necesidades de capacitacion de los empleados de la
Alcaldia.

* Proponer un plan de capacitacion para los empleados de la alcaldia de
Dolores.

* Identificar recursos de aprendizaje y oportunidades de desarrollo a los
empleados de la alcaldia de Dolores, Departamento de Copan.

* Proporcionar un documento que permita elevar y mantener un buen
nivel de eficiencia individual y colectiva en los empleados de la alcaldia

de Dolores.
1.5 Justificacion del Estudio

La necesidad que existe para que los municipios se desarrollen en términos
generales y en forma integrales es por la falta de personal capacitado ya
que es lo que imposibilita a cualquier organizacion lograr un desarrollo, en tal
sentido la implantacion de un programa de capacitacion basado en
identificacion de necesidades es una buena herramienta que contribuya a

contar con personal altamente capacitado.

El desarrollo de esta investigacion en el Municipio de Dolores, Copan es
importante para identificar las necesidades de capacitacion de los
empleados y que el beneficio derivado tanto para la alcaldia como para la
comunidad es significativo porque se espera que exista una mejora en la

gestion administrativa.

Desde el punto de vista préactico, los resultados del diagnostico apoyan la
toma de decisiones para la elaboracion de los programas de capacitacion
de la Alcaldia Municipal de Dolores, Copan la que se gestionara ante el

Instituto Nacional de Formacion Profesional, INFOP.
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Por otro lado razén que justifica el presente estudio es la necesidad de
introducir nuevos enfoques en la administracion municipal de Dolores,
permitiendo el desarrollo municipal y adquirir conocimientos y habilidades
en los empleados y de esta forma mejorar la calidad del servicio a la

comunidad.

1.5.1 Aporte y Beneficios Sociales del Estudio

A los efectos de esta investigacion se considera que la determinacion de
necesidades de capacitacion es un proceso permanente, que permite
determinar mediante la aplicacion de métodos e instrumentos de

investigacion.

Levanta el ego la motivacion tanto de las personas como de la familia y

contribuye al desarrollo socioeconémico de la comunidad

La universidad esta proyectado a la comunidades para fortalecer el vinculo
de la institucion con las diferentes comunidades permitiendo que el

aprendizaje sea basado en realidades

También es una proyeccion que realiza la Universidad Nacional Autbnoma
de Honduras por medio del Posface para vincular la comunidad local con
los estudiantes y que la experiencia de aprendizaje sea basada en la

realidad en la que se desenvuelve.

Entrevista efectuada al doctor Manuel Baguedano (coordinador de la

seccion de Posgrados de la Facultad de Ciencias Econémicas de la

UNAH) transcrita de forma integra

El programa 6 del plan de reforma universitaria tiene como objetivo vincular
la universidad con la sociedad hondureia, en ese sentido ha creado una

serie de organizaciones la direccién de vinculacién de la universidad y el
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posgrado tiene el objetivo de formar integralmente a los profesionales; En la
academia ya estan formados ya que cada uno de los catedraticos
contribuye con su conocimiento a la formacion académica hablando del
master en administracion de empresas o las diferentes especialidad, sin
embargo falta el componente social y este mecanismo social se logra al
sensibilizar a estudiante con lo que esta sucediendo en su entorno, tanto es
asi que se han revisado los procesos y el marco legal y se ha encontrado

gue se tiene 2 poderes absolutos en el pais

a. Uno es el gobierno central y

b. Otro es el gobierno municipal

No se puede por el proceso administrativo dar apoyo directamente en masa

a una gestion administrativa del Estado pero si podemos:

1. Proporcionar soporte técnico a las corporaciones municipales que no
involucre desembolso financiero para la comunidad.

2. Se Busca que el estudiante universitario sienta su pueblo y la Unica
forma de hacerlo es entrar a tierra a dentro y conocer que esta
sucediendo para que cuando él sea lider, se involucre y pueda
distribuir los escasos recursos con los que cuenta el Estado o
mediante el uso de los recursos de la empresa privada para que sea
socialmente responsable.

3. En otro punto existe el marco legal interno que exige este tipo de

trabajos de vinculacién del estudiante con la sociedad.

Modelo educativo de la UNAH es que el conocimiento que el estudiante
recibe lo pueda poner en préactica al aplicarlos a la vida real para asi lograr
crecimiento y fortalecimiento de los conocimientos adquiridos.

Para que el pais salga adelante debemos de unirnos en los proyectos de

desarrollo y administracion que se vayan creando para poder competir de
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manera solida y segura en estos tiempos de globalizacion y todo esto solo
es posible con un pueblo dispuesto a luchar con cuerpo y mente

asegurando un futuro digno y provisorio. (Baquedano, 2010)

1.5.2 Aporte a Otras Areas de Estudio

Si bien es cierto que la capacitacion no es el tnico camino por medio del cual
se garantiza el correcto cumplimiento de tareas y actividades, si se
manifiesta como un instrumento que ensefia, desarrolla sistematicamente y

coloca en circunstancias de competencia a cualquier persona.

La capacitacion busca:

e Contribuir con soporte al area social y econémica de la comunidad.

* Promover el desarrollo integral del personal

* Propiciar y fortalecer el conocimiento técnico necesario para el mejor
desempefio de las actividades laborales.

» Crear una mejor imagen del servicio que presta la alcaldia.

1.5.3 Beneficio Metodolbgico

Este documento servird de base como fuente para que se realicen otras

investigaciones, para mejorar la gestion administrativa.

La presente investigacion se realizé directamente en el Municipio de
Dolores con los empleados de la Municipalidad y con el apoyo directo del
alcalde el Sr. Saul Arita Ramirez, ya que fue la persona con quien se obtuvo
la primera entrevista via teléfono y quien sugiri6é que se realizara la presente
propuesta, para desarrollar conocimientos y habilidades de los empleados y
para el mejoramiento de los procesos administrativos y técnicos
permitiendo superar las deficiencias en la prestacion de los diferentes

servicios administrativos de la alcaldia municipal de Dolores.
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1.6 Alcances vy Limites de La Investigacion

En la presente investigacion se detallan los alcances y limitaciones.

1.6.1 Alcances

La investigacién para la identificacibn de una propuesta de capacitacion
esta dirigida a la administracion de la alcaldia de Dolores, orientado
exclusivamente al personal que labora en el &area administrativa y

tecnolégica de dicha Municipalidad

1.6.2 Limitaciones

* No contar con capacitadores expertos en temas seleccionados
» Espacios disponibles para las capacitaciones

» Falta de equipos tecnolégicos

18

Derechos reservados



MAR

Procesamien

CAPITULO Il

DE REFEREN

to Técnico Documental, Digital

1A

19



21 Mar

Procesamiento Técnico Documental, Digital

nceptual

Como soporte y linea para su desarrollo la presente investigacion se basa en la

siguiente informacion detallada, de manera conceptual, la que sirve de

referencia en el transcurso de la investigacion.

2.1.1 Definiciones y conceptos mas utilizados en el estudio

Capacitacion: es el proceso de modificar, sistematicamente el
comportamiento de los empleados con el propdsito de que alcancen los
objetivos de la organizacion. La capacitacion se relaciona con las
habilidades y las capacidades que exige actualmente el puesto. Su
orientacion pretende ayudar a los empleados a utilizar sus principales

habilidades y capacidades para poder alcanzar éxito.

Desarrollo Local *: Es una clara oportunidad para la innovacién politica
permite una relacion mas directa con la poblacién, donde pueden
experimentarse nuevas formas de participacion, nuevas relaciones
entre  administracion y  ciudadanos. Proporciona  métodos,
procedimientos, instrumentos y materiales para promover, organizar y

evaluar procesos.

Gestion Administrativa:  Conjunto de acciones mediante las cuales el
directivo desarrolla sus actividades a través del cumplimiento de las
fases del proceso administrativo: Planear, organizar, dirigir, coordinar y

controlar.

! Este concepto se compilo de un informe realizado por Oscar Madoery, Director Ejecutivo Maestria en Desarrollo Local,
Universidad Nacional de San Martin — Universidad Nacional de Madrid.
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2.1.2 Teorias que Sustentan La Investigacion

Teorias gerenciales “X” y “Y” 2

Segun Douglas Mcgregor en sus escritos han tenido gran impacto en las
Organizaciones y en otras aéreas de la Administracion, se le compara en
trascendencia con Henri Fayol. Sus principales obras son: El aspecto
humano de las empresas, Mando y motivacion, ElI administrador

profesional.

Douglas Mcgregor hizo un estudio minucioso de los procedimientos
empleados en la administracion de los recursos humanos basandose en la
conducta humana. Demuestra que el uso de la autoridad como medio
principal de control en las empresas, invita a la resistencia, ocasiona
disminucion en la produccion, indiferencia hacia los objetivos de la empresa
y negativa de aceptar responsabilidades. Como reverso propone la Teoria Y,
en la cual la persuasion y la ayuda profesional unidas a factores de
motivacion tales como la valoracion de actuaciones, el fomento de buenas
relaciones humanas entre el personal, los sueldos y los ascensos, producen
resultados mejores que el simple uso tradicional de la autoridad, porque
conducen a un esfuerzo organizado, auténticamente humano, que promueve
simultdneamente la realizacion de las aspiraciones individuales y el logro de
los objetivos de la empresa.Dice que una de las tareas principales del
administrador, es organizar el esfuerzo humano para servir a los objetivos
economicos de la empresa. Toda decisibn de la gerencia tiene

consecuencias que se traducen en el comportamiento humano.

2Douglas Mcgregor (1906 - 1964). Catedratico en la Universidad de Harvard, en Massachusetts Institute of
Technology (MIT)
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La teoria X: el punto de vista tradicional sobre la direccién y el control.

Detras de toda decision o accion ejecutiva hay determinadas ideas sobre la
naturaleza y conductas humanas. No pocas de ellas son extraordinariamente
universales. Van implicitas en la mayor parte de las obras que se han escrito
sobre organizacion y en muchas practicas y orientaciones administrativas

corrientes:

1. El ser humano ordinario siente una repugnancia intrinseca hacia el
trabajo y lo evitard siempre que pueda. Esta idea tiene raices muy
profundas. El castigo de Adan y Eva por comer el fruto del arbol de la
ciencia fue ser expulsados del Paraiso y condenados a un mundo en
gue tenian que trabajar para vivir. La importancia que concede el
administrador a la productividad, al concepto de “una jornada
equitativa de trabajo”, a los peligros de limitar el trabajo y restringir el
rendimiento y a las recompensas por la buena actuacion, refleja la
conviccion implicita de que el administrador debe tratar de
contrarrestar la tendencia humana innata de evitar el trabajo, aunque
tenga su légica si se miran las cosas a la luz de los objetivos de la
empresa. La mayor parte de los gerentes consideraria indiscutible la

exactitud de esta suposicion.

2. Debido a esta tendencia humana a rehuir el trabajo la mayor parte de
las personas tienen que ser obligadas a trabajar por la fuerza,
controladas, dirigidas y amenazadas con castigos para que
desarrollen el esfuerzo adecuado a la realizacion de los objetivos de
la organizacion. La repugnancia hacia el trabajo es tan fuerte que ni
la promesa de recompensas suele bastar en general para superarla.
Los individuos aceptardn los premios y estaran pidiendo
constantemente otros mejores, pero no se producira el esfuerzo
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necesario con remuneraciones nada mas. Solo se logrard con la

amenaza del castigo.

El torrente actual de criticas de las “relaciones humanas”, los
comentarios adversos que se hacen de la “manga ancha” y de la
“democracia’ en la industria y las tendencias de algunas empresas a
volver a centralizarlas tras la ola descentralizadora de la posguerra
son corroboraciones de la idea implicita de que el hombre sélo
trabaja por medios coercitivos y control externos. La recesion de
1957-1958 puso fin a diez afios de experimentos con la gerencia
“blanda” y de nuevo se vuelve a la idea que estamos exponiendo,

gue en realidad nunca fue abandonada.

El ser humano comun prefiere que lo dirijan, quiere soslayar
responsabilidades, tiene relativamente poca ambicion y desea mas
gue nada su seguridad. Rara vez se expresa tan sin ambages ni
rodeos esta idea de la “mediocridad de las masas”. De hecho, se
esta elogiando bastante el ideal y lo meritorio del ser humano medio.
Nuestros valores politicos y sociales requieren tales expresiones
publicas. Sin embargo, un niumero considerable de jefes y gerentes
sostienen en privado esta idea y no es dificil verla reflejada en sus
directrices y formas de proceder. La palabra “paternalismo” ha
adquirido un sentido desagradable, pero no se ha extinguido, ni

mucho menos, de las ideas administrativas.
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Se presenta a la capacitacibn como un proceso administrativo complejo,
compuesto de diferentes fases. Debido a que la meta primaria de la
capacitacion es contribuir a las metas globales de la organizacién, es
preciso desarrollar programas que no pierdan de vista las metas y
estrategias organizacionales, ya que todo debe guardar una coherencia

interna dentro de la organizacion.

Las operaciones organizacionales abarcan una amplia variedad de metas
gue comprenden personal de todos los niveles, desde la induccion hacia el
desarrollo ejecutivo. Ademas de brindar la capacitacion necesaria para un
desempefio eficaz en el puesto, los patrones ofrecen capacitacion en areas

como el desarrollo personal y el bienestar.

A fin de tener programas de capacitacion eficaces y que tengan un impacto
maximo en el desempefio individual y organizacional. Asi la capacitacion
cubre una secuencia programada de hechos que se pueden visualizar como

un proceso continuo, cuyo ciclo se renueva cada vez que se repite.

El proceso de capacitacion se asemeja a un modelo de sistema abierto,

cuyos componentes son:*

» Insumos (entradas o inputs), como educandos, recursos de la
organizacion, informacién, conocimientos, etc.

« Proceso u operacion (throughputs), como procesos de
ensefianza, aprendizaje individual, programa de capacitacion,
entre otros.

« Productos (salidaso outputs),como personal capacitado,

conocimientos, competencias, éxitos o eficacia organizacional,

% Esta informacién se recopild de la Tesis de La MAE. Reina Martinez, del Posgrado de la facultad de Ciencias
Econdmicas, Maestria en Administracion de Empresas de la Universidad Nacional Autbnoma de Honduras

4 HINRICHS, John R.Personnel Training, Chicago, 1976
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« Retroalimentacion (feedback), como evaluacion de los
procedimientos y resultados de la capacitacion, ya sea con

medios informales o procedimientos sisteméaticos.

| elos d ectividad

A. Modelo Grupos Colaborativos

Un modelo colaborativo, de proceso, para la identificacion y priorizacion de
necesidades formativas de los docentes. Si el profesorado se implica
activamente en su proceso de formacion , los planes que se implementen
se adaptaran a las necesidades de los diferentes contextos y se conseguira
una mayor economia y eficacia de la formacién y por tanto, de su

repercusion en la practica profesional.

Las técnicas colaborativas de deteccion de necesidades implican procesos
de deteccion en los propios centros, y pueden trabajar simultaneamente con

diferentes tipos de necesidades de formacion.

El proceso que se trabaja aqui parte de la concepcién del desarrollo
profesional como un proceso en espiral de la practica reflexiva. Este
proceso consta de cuatro fases que se utilizan ciclicamente para la solucion

de problemas:

» Identificacion y andlisis de necesidades;

» Planificacion para la accion;

» Desarrollo o puesta en préctica;

» Evaluacion.
En este documento abordamos la primera fase del proceso en sus aspectos
mas préacticos, dejando claro que no se trata sé6lo de un conjunto de
estrategias mas o menos Utiles, sino de la respuesta estratégica a la
necesidad de facilitar el desarrollo de los procesos pertinentes
(participacion, apropiacion, construcciéon compartida, focalizacion etc.).
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- Lafase de identificacién y andlisis de necesidades
Tiene un doble objetivo. Por una parte, que un grupo de profesores y
profesoras pertenecientes a una institucion, sean capaces de conocer las

necesidades que les genera su practica para poder mejorarla.

Ese conocimiento debe proporcionarles no sé6lo una lista de problemas sino
mas bien un mapa en el que se identifiguen sus necesidades, las relaciones

existentes entre ellas y, por ultimo, una priorizaciéon de las mismas.

Desde un enfoque técnico, el proceso de valoracion de necesidades,
pretende descubrir las necesidades que el profesorado (o la comunidad
educativa en general) tenga, asumiendo que dichas necesidades son como
las leyes que rigen desde siempre la naturaleza y solo esperan ser
descubiertas (conocidas) por alguien. Es un concepto de necesidad

prescriptiva 0 normativa.

El segundo objetivo seria que ese mismo colectivo de profesores, ademas
de adquirir el conocimiento de sus propias necesidades, aprenda el proceso
mas adecuado para realizar cuantas veces les sea necesaria esa
identificaciéon. De modo que el centro (facultad, departamento, equipo
docente...), en tanto que organizacion, sea cada vez mas autbnoma en la

resolucién de sus problemas.

Consecuentemente, el modelo de proceso se dota de una estrategia capaz
de favorecer el desarrollo de estos dos objetivos, la cual consta de las

siguientes subfases:

- Identificacion de necesidades,
« Categorizacion de las necesidades, y

« Priorizacién de necesidades.
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A continuacién se describen brevemente cada una de ellas.

* ldentificacion
La identificacion de necesidades es el primer paso en ese proceso de
reflexion al que aludiamos. En €l se pretende basicamente que, a partir de
la identificacion de necesidades que todos y cada uno de los miembros del
grupo realicen se llegue a construir una identificacion colectiva, sentida por

todos y en la que todos se reconozcan.
El proceso que se suele seguir podria estructurarse del siguiente modo

1°. El dinamizador/a del proceso debe clarificar y centrar lo mejor posible la

tarea que el grupo debe realizar, asi como su estructura organizativa:

* Una distribucion del gran grupo en pequefios grupos de 5 6 6

miembros.

e Tanto el gran grupo como el pequefio grupo deberian contar con un
secretario/a y un moderador/portavoz para cada una de las tareas.

» Favorece la recogida de informacion una plantilla de trabajo.

2° Cada miembro del grupo reflexiona individualmente sobre sus propias

necesidades y elabora una lista con las mismas.

3° En pequefios grupos se realiza una puesta en comun de las
necesidades individuales hasta llegar a una propuesta del pequefio grupo.
En este momento es muy importante tener en cuenta que no se trata de
valorar las necesidades individuales, por tanto no cabe discutir si esa
necesidad o tal otra es mejor o peor, si es mas pertinente 0 menos. Mas
bien todo lo contrario, es decir, considerar por igual cada una de las
necesidades individuales e incorporarlas sin mas a la lista del pequefio
grupo para ampliar en lo posible el campo problematico e incorporar a él a

todos los miembros del grupo.
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B. Modelo Kirkpatrick

Es el mas conocido y utilizado, especialmente en su nivel de reaccion.
Maneja cuatro niveles de medicibn para determinar qué datos deben
recolectarse: reaccion, aprendizaje, comportamiento y resultados. En este

enfoque se fundamenta este trabajo de investigacion.

Hace méas de 40 afios Donald Kirkpatrick, de la Universidad de Wisconsin,

cred un enfoque de evaluacion de la capacitacién con 4 niveles:®

Los criterios (niveles) que se emplean para evaluar la efectividad de la
capacitacion, de acuerdo con Kirkpatrick, se basan en los resultados que se

refieren a:

Reacciones: ¢Gusto el programa a los participantes?
Aprendizaje: ¢Qué y cuanto aprendieron los participantes?
Comportamiento: ¢Qué cambios de conducta de trabajo han
resultado del programa?

4. Resultados: ¢ Cuales fueron los resultados tangibles del programa?

Nivel 1: Reacciéon

Uno de los enfogues mas comunes y sencillos para evaluar la capacitacion
es basarse en la reaccion de los participantes una vez finalizada la
actividad. Se puede definir la reaccibn como el grado en que los
participantes disfrutaron del programa de entrenamiento; o sea, deben
evaluarse solo los sentimientos, ningun aprendizaje. El propésito de esta
etapa es recaudar las opiniones de los participantes sobre distintos temas

tratados en el curso, y su contexto.

Esto se puede realizar mediante la utilizacion de diversas herramientas
como ser: cuestionarios, entrevistas, discusiones (abiertas o cerradas,

individuales o grupales), etc. Las personas entrenadas responden de

® KIRKPATRICK ., 1979
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alguna de estas maneras para evaluar el entrenamiento, asi las partes que

no les gustaron pueden mejorarse.

Por lo tanto esto refleja la medida de la satisfaccion de la persona
entrenada. Sin embargo debe observarse que las reacciones positivas no
garantizan que la capacitacion haya tenido éxito, a menos que se traduzcan
en un comportamiento mejorado y un mejor desempefio del puesto. Aunque
los participantes felices tienen mas probabilidades de enfocarse en los

principios de capacitacion y utilizar la informacion en su trabajo.

Kirkpatrick recomienda seguir cinco pasos esenciales para la medida

exacta:

» Determinar qué informacion se desea.

* Idear una hoja escrita del comentario eso incluye articulos
determinados en el paso previo.

» Disefiar la hoja para que las reacciones se puedan tabular facilmente
y pueden ser manipuladas por medios estadisticos.

» Dichas hojas deben ser anonimas.

» Alentar a los participantes a hacer los comentarios adicionales no

sacados por preguntas en la hoja.

Evaluar la reaccion es importante porque nos da informacién valiosa que
nos ayuda a evaluar la accidén, asi como comentarios y sugerencias para
mejorar futuros programas; les dice a los participantes que los formadores
estan alli para ayudarles a hacer mejor su trabajo; los cuestionarios de
satisfaccion pueden proporcionar informacién cuantitativa que se puede dar
a los directivos y demas empleados involucrados. Evaluar la reaccion no

so6lo es importante, sino también facil de hacer.
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Nivel 2: Aprendizaje

Consiste en ver si en realidad los participantes aprendieron algo en
términos de conocimientos, actitudes y habilidades.

“Aprendizaje es el grado en que los participantes cambian sus actitudes,
amplian sus conocimientos, aumentan sus habilidades, como resultado de
haber participado en el programa. El aprendizaje ha tenido lugar cuando las
actitudes han cambiado, el conocimiento se ha incrementado o las

habilidades han aumentado”®.

Es importante medir el aprendizaje porque, a menos que uno 0 mas de
estos objetivos se hayan alcanzado no se debe esperar ningin cambio de
conducta. Si evaluamos el cambio de conducta y no el aprendizaje, es muy

probable arribar a conclusiones erréneas.
Esta evaluacion es mucho mas dificil y lleva méas tiempo que la de reaccion.

La evaluacién del aprendizaje es mas importante porque mide la efectividad
del formador para aumentar los conocimientos y/o cambiar las actitudes de
los participantes. Muestra su efectividad: si se ha producido poco o ningun
aprendizaje, poco o ningun cambio de actitud puede ser esperado.

Probar el conocimiento y las habilidades antes de un programa de
capacitacion proporciona un parametro basico sobre los participantes, que
pueden medirse nuevamente después de la capacitacion para determinar la
mejora. Para ello se pueden utilizar diversas herramientas, tales como:

observacion, tests, pruebas de desempefio, simulaciones, etc.
Nivel 3: Comportamiento

Se refiere a analizar los cambios en el comportamiento que se deriven del

curso de capacitacion. En este caso se trata precisamente de modificar la

® KIRKPATRICK, Donald
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conducta o actitudes ante determinadas situaciones, este cambio debe
realizarse en forma personal, aunque ayudado por un agente externo.

Para dicho cambio se necesitan cinco requisitos:

D. Querer cambiar (mejorar).

E. Reconocer las propias debilidades o fallas.

F. Trabajar en un ambiente favorable o de crecimiento.

G. Tener la ayuda de una persona que comparta intereses y retos.

H. Contar con una oportunidad para experimentar nuevas ideas.

El comportamiento de los participantes no cambia una vez que regresan al
puesto. La transferencia de la capacitacion es una implementacion efectiva

de principios aprendidos sobre los que se requiere en el puesto.
Para maximizar se pueden adoptar varios enfoques:

F. Presentar elementos idénticos
G. Enfocarse en los principios generales

H. Establecer un clima para la transferencia

En este caso se mide la aplicacién de lo aprendido ya que muchas veces
gran parte de lo que se aprende en un programa de capacitacion nunca se

utiliza en el puesto.

El Modelo sefiala que no se deben saltar las dos etapas anteriores para
llegar a esta ya que si no se ve un cambio en el comportamiento se podria
concluir que la capacitacion no fue eficaz’. Pero esta conclusién puede no
ser cierta, ya que la reaccion puede haber sido favorable y los objetivos de
aprendizaje pueden haberse alcanzado, pero quizd no se dieron las

condiciones necesarias para el cambio. No debemos olvidar que la

" KIRKPATRICK, Donald
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capacitacion puede ser indispensable pero no es suficiente para el éxito de

un proceso de cambio.

Cuando se evalia el cambio de conducta se deben tomar algunas
decisiones importantes: cuando, con cuanta frecuencia y como evaluar.
Esto hace mas dificil de realizar y que lleve mas tiempo que los dos niveles

anteriores.

Aunque un participante tenga la oportunidad de transferir inmediatamente el
aprendizaje al puesto de trabajo, se deberia dejar transcurrir cierto tiempo
para que esta transferencia tenga lugar. Porque se debe asegurar que el
participante tenga el tiempo suficiente para volver al trabajo, considerar la
nueva conducta deseada y probarla. Por lo tanto es importante repetir la

evaluacion en el momento apropiado.
Nivel 4: Resultados

La medicion de los resultados de capacitacion es dificil, pero posible. Con
relacion a este criterio muchas empresas piensan en términos de la utilidad
de los programas de capacitacion. Algunos de los criterios basados en
resultados que se utilizan para evaluar la capacitacion incluyen: aumento de
productividad, menos quejas de los empleados, reduccién de costos y

desperdicio, rentabilidad, etc.

De manera creciente, las organizaciones con sistemas de capacitacion
elaborados buscan en ésta el apoyo de una estrategia de cambio a largo
plazo, mas que rendimientos financieros a corto plazo para sus inversiones.

Es decir, que perciben a la capacitacion en términos de inversién a futuro.

De acuerdo con este criterio, se mide el impacto de la capacitacion en los
resultados u objetivos organizacionales. Las herramientas que se utilizan en
este caso, tanto antes como después de la capacitacion son: cuestionarios,

indicadores, relaciones de costo beneficio, etc. No obstante, muchas veces
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no es posible llegar a pruebas concretas por lo que hay que conformarse

con evidencias.

Debe tenerse en cuenta que un esfuerzo de capacitaciéon ha generado
algun resultado, cuando un problema o situacibn problematica
anteriormente identificada muestran una mejoria que puede ser atribuida a
una forma nueva o diferente de ejecutar las tareas, y este cambio se
sustenta en lo aprendido.

A la hora de analizar los resultados es importante dar tiempo a que el
cambio haya tenido lugar. Se puede afirmar que los resultados de una
accion de capacitacion podran ser medidos con una precision que no podra

superar la precision con que se ha definido la necesidad que la justifica.

C. Modelo CIRO ( Context, Inputs, Reaction, Outputs)

Creado por Peter Warr, Michael Bird y Neil Rackham. Tiene un enfoque
mas amplio que el de Kirkpatrick y considera a la evaluacion como un
proceso continuo, el cual inicia con la identificacion de necesidades y
termina con el proceso de capacitacion. Su idea central es que la
capacitacion debe ser un sistema auto correctivo, cuya meta es provocar el
cambio en la gente. Maneja cuatro categorias de estudios de evaluacion:

del contexto, de las entradas, de la reaccion y de los resultados.

Para Warr, Bird y Rackham es mejor enfocarse en los niveles mas bajos de
evaluacion en términos de esfuerzo/recompensa, de manera que, Si
posteriormente se lleva a cabo una medicion adecuada del contexto, las
entradas, la reaccion y la evaluacion de resultados inmediatos, serd muy
probable que los resultados intermedios y udltimos sean exitosos. La
limitacion de evaluar reacciones o juicios es que no se puede establecer
correlacion entre el grado de satisfaccibn con una experiencia de
aprendizaje y el uso real de las habilidades en el trabajo; este tipo de

evaluacion no puede utilizarse para medir otros resultados.
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La medicion del aprendizaje (Nivel de resultados inmediatos del modelo de
Warr, Bird y Rackham; nivel 2 de Kirkpatrick) proporciona informacién mas
objetiva: determina si el empleado adquirié los conocimientos que le fueron
transmitidos. El nivel de conocimientos, operaciones transformacionales vy
habilidades adquiridas en determinada actividad son necesarios pero
insuficientes para asegurar un efecto en el desempefio. Frecuentemente las
personas no realizan las tareas de manera 6ptima aun cuando sepan cOmo
hacerlo, principalmente porque hay una auto referencia que media la

relacion entre conocimiento y accion.

D. Modelo Deming

La 1SO 9000® utiliza el conocido Ciclo de Deming para su Modelo de
Procedimientos de Gestion de Calidad 1SO:2000 quién define la
capacitacion como un proceso de cuatro etapas: analizar, planear, hacer y

evaluar .

Cada etapa esta conectada a la siguiente con una entrada. En realidad,

solo cambian las palabras:

* Actuar: Diagnosticar las necesidades de capacitacion
» Planear: Programar la capacitacion
» Hacer: Implementar el programa de capacitacion

» Revisar: Medir los resultados del programa de capacitacion

8. . . . , . . . . .
ISO 9000" es la denominacion de uso comun para una serie de normas internacionales de garantia de la calidad dentro
de organizaciones
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E. Modelo Parker:
Divide la informacion de los estudios de evaluacion en cuatro grupos:
desempefio del individuo, desempefio del grupo, satisfaccion del

participante, conocimiento obtenido por el participante.

F. Modelo R. Stake:

Se lo conoce como modelo de Evaluacion Respondiente, consiste en una
evaluacion que promueve que cada uno de los individuos intervinientes se
mantenga abierto y sensible a los puntos de vista de los otros, y a la vez los

cuestione desde su propio punto de vista.

G. Modelo Bell System:
Utiliza los siguientes niveles: Resultados de la reaccion, resultados de la

capacidad, resultados de la aplicacion, resultados del valor.

Andlisis y Seleccion de Modelo

Para el presente estudio de investigacion se utilizara de base el modelo de
Kirkpatrick ya que se manejan cuatro niveles de medicion que se emplean
para evaluar la efectividad de la capacitacion, y se basan en los resultados

gue se refieren a:

a) Reacciones: ¢Gusto el programa a los participantes?

b) Aprendizaje: ¢ Qué y cuanto aprendieron los participantes?

c) Comportamiento: ¢Qué cambios de conducta de trabajo han
resultado del programa?

d) Resultados: ¢ Cuales fueron los resultados tangibles del programa?
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Marco Contextual

2.2.1

Para la seleccion y analisis de la informacion referente al tema de estudio

se auxilio del método deductivo que va de lo mas general a lo especifico.

Estudio Sobre el Tema a Nivel Mundial

La capacitacion de Altos Funcionarios Publicos en el Reino Unido y
Polonia. °

La capacitacion y el entrenamiento de los niveles superiores de los servicios
civiles en el mundo estan volviendo a ser el centro de atencion,
especialmente en los paises que estan en proceso de crear una burocracia

profesional, eficiente, efectiva y abierta a la rendicion de cuentas.

Este articulo se enfoca en los retos que supone el establecimiento de un
sistema de capacitacion para los altos funcionarios publicos a partir del

estudio de dos casos: el Reino Unido y Polonia.

A pesar de las grandes diferencias existentes entre los dos paises
analizados, resulta interesante observar los aspectos comunes de su
reforma administrativa, en la que la capacitacion ha representado un papel
importante; en especial, se identifican ciclos de reforma de la capacitacion
que se mueven entre la dispersion y la descentralizacion hacia esfuerzos

por establecer politicas arménicas desde el centro.

Los retos que supone el establecimiento de un sistema de capacitacion
para los altos funcionarios publicos de varios paises. A pesar de las
grandes diferencias existentes entre los paises resulta interesante observar
los aspectos comunes de su reforma administrativa, en la que la

capacitacion ha representado un papel importante; en especial, se

% Este articulo presenta resultados de la investigacion realizada por el autor Ernesto Velasco Sanchez, para la elaboracion
de su tesis de maestria en la Universidad de Birmingham ubicada en el Estado de Pensilvania, pais Estados Unidos.
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identifican ciclos de reforma de la capacitacion que se mueven entre la
dispersion y la descentralizacion hacia esfuerzos por establecer politicas
armoénicas desde el centro. Esto se explica tanto por la herencia
administrativa de cada pais como, y sobre todo, por una constante

desconfianza del liderazgo politico hacia los servidores publicos de carrera.
(Ernesto, 2006).

La capacitacion y el entrenamiento de los niveles més altos de los servicios
civiles en el mundo estan volviendo a ser el centro de atencion, tanto de
académicos como de quienes practican la gestion publica, tras varios afos
de haber sido relegada a un segundo plano™. Esto es consecuencia tanto
de nuevos enfoques administrativos desarrollados en los sectores publicos
y privado, como de las necesidades planteadas por las reformas
econdmicas Yy politicas que han ocurrido en diversos paises: liberalizacién
econOmica, internacionalizacion de mercados y transiciones a regimenes
politicos pluralistas, entre otros. Por una parte, varios gobiernos en el
mundo han emprendido una serie de reformas que buscan introducir
presiones competitivas en el sector publico y el uso de herramientas
gerenciales desarrolladas en el sector privado (Hood, 1991; Kettl, 2000).
Por otra parte, en el sector privado, la transicion del enfoque de
administracion de recursos humanos a la filosofia del “desarrollo del
personal’, acompafiada de herramientas tales como la gestiébn por
competencias, ha redefinido el papel de la capacitacion en las

organizaciones.

Asimismo, la capacitacion del personal de las administraciones publicas se
vuelve central en los paises que estan en proceso de crear una burocracia

profesional, eficiente, efectiva y abierta a la rendicion de cuentas.

Las administraciones publicas deben de estar en constante capacitacion a

los empleados para que haya una mejor administracion de las finanzas

10 ) . L . S
Durante largo tiempo se ha negado la necesidad de formacion continua para el personal del servicio publico.
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publicas, ya que la capacitacion en la gestion administrativa puede resultar
un medio util para cambiar los comportamientos y de esta forma promover
la adquisicion de nuevas habilidades y mejorar las relaciones entre el
gobierno y los empleados publicos.

La capacitacion de los altos funcionarios publicos tiene caracteristicas

particulares

Al principio se necesitaba distinguir entre la formacion, la capacitacion y el
desarrollo de personal (Nadler, 1989). La formacidén es la educacion basica
gue mejora las habilidadesy prepara a los empleados para nuevas
responsabilidades y retos. La capacitacion es el entrenamiento de los
empleados para desempefiar los trabajos existentes de una manera mas
eficiente, efectiva y responsable. El desarrollo aplica a los empleados y a la
organizacion entera. A los empleados, es la incrementacion de las
capacidades consistentes con los valores de la organizacion asi como con
los requisitos cambiantes; a la organizacion, es la incrementacion de las
capacidades de los empleados como equipos para enfrentar las situaciones

indefinidas del futuro (klingner y Nalbandian, 2001)

En cuanto a la capacitacion, durante la era comunista el funcionariado tenia
la obligacion de mejorar su calificacion profesional. Existian dos
organizaciones que proveian capacitacion especializada en los afos
anteriores a la década de 1990: por un lado, el Centro de Mejoramiento de
las Calificaciones del Personal Lider, que pertenecia al Comité Central del
Partido y ofrecia cursos a los altos funcionarios y a los dirigentes del
partido; por el otro, el Instituto de Organizacion, Gerencia y Mejoramiento
de las Calificaciones del Personal Administrativo, que tenia a su cargo
cursos destinados a los mandos medios y personas que estaban realizando

practicas profesionales (Letowska, 1980).
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Esta Ultima organizacién estaba “financiada centralmente y tenia la
obligacion de dotar de centros regionales que contaran con materiales
homogéneos, realizar la deteccion de necesidades de capacitacion, proveer
capacitacion metodologica a los directores de las unidades regionales,
organizar conferencias nacionales y entrenar a los gerentes de las unidades
administrativas regionales y centrales” (Kudrycka, 2003, p.112). Sin embargo, la
mayoria de la capacitacion era administrada por los ministerios sin que

existieran mecanismos de coordinacion entre ellos (Newland, 1996).

Estudio Sobre el Tema a Nivel Local

En Honduras existe una organizacién que se encarga del mejoramiento de
los municipios, elabora y ejecuta planes y operaciones de capacitacion de
los alcaldes y regidores, de los candidatos electos a alcaldes vy
regidores, y de los técnicos y administrativos municipales. AMHON elabora
y ejecuta durante el 2001 un programa de capacitacion de todos los
alcaldes y regidores electos de todos los partidos politicos hondurefios.
(AMHON, 2001), también ejecuta planes y programas de capacitacién personal
técnico y administrativo municipal, es necesario la  formacion de este
personal para que haya una mejor administracion de las finanzas publicas

en el pais.

Otra de las Instituciones que capacita constantemente al personal de las

empresas es el Instituto Nacional de Formacion Profesional INFOP

2.2.3 Datos histéricos sobre servicios educativos en el Contexto nacional

similar a los que propone en el proyecto.

El 27 de octubre del presente afio se publicO6 en un diario de mayor
circulacion del pais el convenio que se firmara dentro de unas semanas con
Chile, que consiste en impulsar la capacitacion de oficiales Hondurefios

en materia de investigacion criminalistica,’El embajador chileno en
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Honduras, Sergio Verduga, inform6 que desde hace 30 afios su gobierno
mantiene un proyecto de becas para agentes hondurefios en la Academia de
Policia y la Universidad Catdlica de Chile (ElI Heraldo, 2010, pag.4) Para tener

policias conscientes , productivos y certificados en su trabajo.

En Honduras existen varias empresas que se dedican a la capacitacion del

recurso humano en las que se mencionan a continuacion:

Consultores Gerenciales: nace como una oficina externa, para ofrecer

servicios de Asesorias en las areas de recursos humanos y administracion.

También existe una empresa muy reconocida INFOP donde se capacita al
personal de una manera gratuita, siempre y cuando las personas

interesadas cumplan con requisitos que solicite la institucion.

2.2.4 ldentificacion y caracterizacion de los actores sociales involucrados

en la problemética de la investigacion

Personas involucradas en la presente investigacion

* Alcalde
e Tesorero
« Catastro

e Control Tributario
* Técnicos

e Secretarias
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iables d i

El estudio pretende analizar el comportamiento de una serie de variables
con el propdsito de tener mayor claridad sobre su significado y repercusion

en el trabajo estudiado.

Eficiencia Laboral
Actitud
Motivacion

Capacitacion

2.3.1 Relacion entre las variables

Actitud

Motivacion

v

Capacitacién

Para que en el trabajo haya eficiencia laboral es necesario que los
empleados tengan una actitud positiva, permaneciendo motivados y esto
se logra por medio de la capacitacion ya que esto desarrolla las
competencias de la personas para que puedan ser mas productivas e

innovadoras a efecto de contribuir mejorar los resultados.

(Chiavenato, 2009) este autor explica que “La persona por medio de la
capacitacion, asimila informacion, aprende habilidades, desarrolla actitudes
y comportamientos diferentes”. La informacién basada en dicha teoria
plantea que existen comportamiento diferentes derivados de Ia
capacitacion.

41

Derechos reservados



Procesamiento Técnico Documental, Digital

2.3.2 Conceptualizacion de cada una de las variables

Actitud: Reaccién evaluativo favorable o desfavorable hacia algo o alguien,
gue se manifiesta en nuestras creencias, sentimientos o conducta

proyectada.

Capacitacion : Es el proceso de modificar, sistematicamente el
comportamiento de los empleados con el propdsito de que alcancen los
objetivos de la organizacion. La capacitacion se relaciona con las
habilidades y las capacidades que exige actualmente el puesto. Su
orientacion pretende ayudar a los empleados a utilizar sus principales

habilidades y capacidades para poder alcanzar éxito.

Eficiencia: Logro de los fines con el minimo de los recursos en un tiempo

estipulado.

Motivacion: Teoria basada en que los actos de una persona estan

motivados por estimulos psicologicos.
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2.4  Resumen De Las Variables De Estudio
Tabla No 1
Variables | Definicion Variable Definiciéon Indicadores
Interna
Eficiencia | Logro de los fines con | Actitud Reaccion evaluativo favorable o desfavorable hacia algo | Cambios positivos

el minimo de los
recursos en un tiempo
estipulado.

o alguien, que se manifiesta en nuestras creencias,
sentimientos o conducta proyectada

Carencia de personal
calificado

Capacitacién

Es el proceso de modificar, sistematicamente el
comportamiento de los empleados con el propésito de
gue alcancen los objetivos de la organizacion.

La capacitacidon se relaciona con las habilidades y las
capacidades que exige actualmente el puesto. Su
orientacion pretende ayudar a los empleados a utilizar
sus principales habilidades y capacidades para poder
alcanzar éxito

Numero de empleados
gue reciben
capacitacion.

% de necesidades de
capacitacion que seran
atendidas

Alcanzar los resultados
esperados.

Menor cantidad de
guejas por parte de la
comunidad

Motivacion

Teoria basada en que los actos de una persona estan
motivados por estimulos psicolégicos

Empleados
incentivados
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CAPITULO I

DISENO METODOLOGICO DE LA
INVESTIGACION
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Definicion del Tipo de Estudio

3.2

3.2.1

3.2.2

La presente investigacion es descriptiva porque tiene como objetivo
indagar la incidencia de las modalidades o niveles de una o mas
variables en una poblacion. El procedimiento consiste en ubicar en una o
diversas variables a un grupo de personas, son estudios descriptivos.
(Sampieri, 2006, p.210) En este tipo de estudio existen relaciones de una o

mas variables por eso se dice que la investigacion es descriptiva.
Determinacion Del Universo y Muestra del Estudio

Los sujetos objetos del estudio, son de vital importancia para recopilar la
informacion que servira de base para responder al problema de

investigacion.

Se tomo en cuenta un censo de todas las personas que trabajan en la

alcaldia de Dolores, esto debido a que la poblacién es muy pequefa.
Técnicas de Muestreo

En esta investigacion por ser no probabilistica no fue necesario
implementar un método de muestreo por lo que se considero que la

muestra es igual al tamafio de la poblacion.
Determinacion Cuantitativa y Cualitativa de la Muestra

El procedimiento seguido para la seleccion del personal a las cuales se
aplico el cuestionario a través instrumento de consulta se enumera a

continuacion.

1. Se conocio el numero exacto del personal técnico- administrativo que

labora en la Municipalidad de Dolores, Departamento de Copan.
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2. Del dato anterior se procedio a identificar al personal que trabaja en
la alcaldia municipal de Dolores convirtiéndose este dato en nuestra
poblacion o universo(N= 9 personas), el cual se convirti6 de igual
forma en el tamafio en el muestra a las cuales deberia aplicarseles el
instrumento de consulta, esto por la naturaleza de la investigacion,

por ser este un estudio descriptivo y no probabilistico.

Para obtener la informacién necesaria se considero un cuestionario™ que

3.3 Método Para Recopilar la Informacién
se les aplicé a los empleados de la alcaldia de Dolores.
3.3.1 Eleccién del Instrumento Para Recopilar Informacién

La informacién empleada inicialmente consistié en la elaboracion de una
encuesta, instrumento mediante el cual se recopilé la informacion de
manera individual referente a la identificacion de las necesidades,
expectativas e interés de los empleados de la alcaldia de Dolores, respecto

a la elaboracion del plan de capacitacion.

3.3.2 Procedimiento Para Disefiar el Instrumento

Para la elaboracion del cuestionario se utilizé una lluvia de ideas para
seleccionar las preguntas que se incluiran en el mismo, una vez

estructurado el cuestionario era necesario validarlo con el fin de medir:

» La facil comprension de las preguntas tanto para los encuestadores
como para los encuestados.

* EIl buen funcionamiento el programa de captura y verificacion de
datos.

* El plan de tabulados

1 ver formato en el Anexo No. 1
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Para el disefio del instrumento se utilizo el siguiente procedimiento

1. Se realizaron los cuadros de salidas, las cuales contenian las
variables o constructos tedricos que se pretenden medir u observar.
Revision de su definicion conceptual y comprender su significado.
Revision de la forma como han sido definidas operacionalmente las
variables.

4. Se procedid a la revision de cada pregunta por la Dra. Fredes
Vasquez, la cual hizo algunas recomendaciones para mejorar el
instrumento y tuviera mas validez.

5. Ya realizadas las mejoras pertinentes de acuerdo a las
recomendaciones recibidas, quedando listo y en condiciones de
aplicarlo.

3.3.2.1 Determinar La Informacién Requerida

Se realizo en varias etapas que se detallan a continuacion:

o Critica: Todos los cuestionarios fueron revisados
inmediatamente después de su recoleccion

» Generacion de Frecuencias para validar datos: esto con el fin
de verificar las cantidades y congruencia en los datos
digitados y tener un patrén de comparacion al momento de
migrar los datos.

» Generacion de tablas: se generaron frecuencias, y graficos

para el andlisis de la investigacion.
3.3.2.2 Determinar El Tipo de Preguntas

El contenido de cada pregunta del cuestionario que se utiliz6 como
instrumento de recoleccion esta conformado por preguntas cerradas

en su mayoria; sin embargo contiene algunas preguntas abiertas, ya
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qgue lo que se pretendia era que los encuestados tuvieran la
posibilidad de respuesta de las que 7 eran preguntas cerradas y 2
abiertas.

3.3.2.3 Determinar El Contenido de Cada Pregunta

El contenido de las preguntas busca darle respuesta a los objetivos

planteados y problema de investigacion.
3.3.2.4 Determinar La Forma de Respuesta de Cada Pregunta.

La forma de respuesta a las preguntas es de acuerdo al tipo (cerrada
0 abierta), en el caso particular las preguntas cerradas son las que
contienen opciones de respuesta y las abiertas son las que tienen
categorias elevadas.

3.3.2.5 Determinar La Secuencia de Las Preguntas

Tabla No. 2
Tipos de Secuencia de las
preguntas preguntas
Preguntas 1,2,3,4,5 7,8,
Cerradas
Preguntas 6,9, 10
abiertas

3.3.2.6  Probar y Evaluar El Instrumento

Antes de aplicar de manera formal y sistematica el instrumento de
recopilacion de informacion se realizaron cambios para manejar con mayor

claridad algunos términos técnicos, se realizaron preguntas muy puntuales.
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CAPITULO IV

RESULTADO DE LA INVESTIGACION
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=z

4.1 Descripcién general la informacidn obteni

La informacion obtenida por medio de la aplicacion del instrumento de
recopilacién de informacién es una combinacion de elementos, donde existen
variaciones en las respuestas de los encuestados para comprension de la

informacion.

4.2 Andlisis de la informacién

A continuacion de detalla el andlisis descriptivo de las preguntas.
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1. ¢Cual ha sido su actitud frente a la capacitacion?

Tabla No. 3
Factor No. De respuesta %
Positiva 7 78%
Negativa 0 0%
Ninguna 2 22%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta Aplicada a Empleados de La Alcaldia de Dolores (2011)

Grafico No. 1

Actitud Frente a La Capacitacion

m Positiva m Negativa m Ninguna

0%

Fuente: Resultados Obtenidos de la Encuesta aplicada a Los Empleados de la Alcaldia de Dolores

En la tabla No. 3 y el grafico No.1 se destaca con un 78%, tienen una
actitud positiva frente a la capacitacion y un 22% no saben cudl es la

actitud que tienen al momento de recibir capacitaciones
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2. ¢Considera usted que a través de la capacitacion se hace mas

eficiente la recaudacién de los ingresos en la Municipalidad?

Tabla No. 4
Factor No. De respuesta %
Si 6 67%
No 0 0%
No se 3 33%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta Aplicada a Empleados de La Alcaldia de Dolores (2011)

Grafico No. 2

La Capacitacion Eficientiza la Recaudacion de Los Ingresos

m5i mNo mNose

Fuente: Resultados Obtenidos de la Encuesta aplicada a Los Empleados de la Alcaldia de Dolores

En la tabla No. 4 y Grafico No. 2 muestra que las personas encuestadas un
67% consideran que la capacitacion hace mas eficiente la recaudaciéon de

impuestos y un 33% no sabe si al capacitarse son mas eficientes.
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3. ¢Ha participado en cursos de capacitacion Computacionales?

Tabla No. 5
Factor No. De Respuesta %
Si 6 67%
No 3 33%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta Aplicada a Empleados de La Alcaldia de Dolores (2011)

Gréfico No. 3

Participacion en Cursos de Computacion

ES mNo

Fuente: Resultados Obtenidos de la Encuesta aplicada a Los Empleados de la Alcaldia de Dolores

En la tabla No. 5 y Grafico No. 3 muestra que un un 67% ha recibido
capacitaciones y un 33% aun no las han recibido, esto significa que hay que
capacitar al resto del personal para que todos adquieran los conocimientos en

computacion.
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4. ¢Cree usted que al Capacitarse, su trabajo tiene mayor eficiencia

laboral?
Tabla No. 6
Factor No. De respuesta %
Si 6 67%
No 0 0%
No se 3 33%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta Aplicada a Empleados de La Alcaldia de Dolores (2011)

Gréfico No. 4

La Capacitacion Permite Que Haya Mayor Eficiencia Laboral

W5 mNo mNose

Fuente: Resultados Obtenidos de la Encuesta anlicada a Los Empleados de la Alcaldia de Dolores

En la tabla No. 6 y Gréafico No. 4 muestra que del total de los encuestados el
67% cree que al capacitarse el trabajo tendra mayor rendimiento teniendo un
33% que no sabe si el sistema obtendra buenos beneficios.
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5. ¢Cree usted que la municipalidad ha implementado la capacitacion

como un plan de carrera de sus empleados?

Tabla No. 7
Factor No. De respuesta %
Si 4 45%
No 2 22%
No se 3 33%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta Aplicada a Empleados de La Alcaldia de Dolores (2011)

Gréfico No. 5

La Alcaldia Implementa La Capacitacion Como Plan de Carrera

mSi mNo mNose

Fiiante' Reaaliltadne Nhtenidne de 1a Fnriiecta anlicada a | ne Fmnleadna de |1a Alraldia de Nnlarec

Del total de los encuestados el 45% opina que la municipalidad ha
implementado el plan de carrera el 22% dice que aun no se ha

implementado y un 33% que no saben.
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6. En cual de los siguientes temas le gustaria que lo capaciten?

Tabla No. 8
Factor % Respuestas Total

Motivacion al Cambio y Autoestima 44,44% 4
Relaciones Interpersonales 44,44% 4
Atencion al Publico o a la comunidad 55,56% 5
Conocimientos de Seguridad 44,44% 4
Organizacion del Trabajo y Administracion del 33,33% 3
Tiempo

Etica Pr ofesional 33,33% 3
Formacion Basica Juridica y Legal 55,56% ®
Formulacién y Gesti6n de Proyectos 66,67% 6
Organizacion del Tiempo y Manejo de Agendas 55,56% 5
Administracién Publica 33,33% 3
Contabilidad Basica 44,44% 4
Planificacion de ¢ ompras 44,44% 4
Administracion de Cobranzas 33,33% S
Legislacién Tributaria 44,44% 4
Presupuesto 44,44% 4
Sistemas y controles internos administrativos 66,67% 6
Auditoria basica 55,56% 5
Contabilidad y Finanzas 33,33% 3
Registros conta bles 33,33% 3
Andlisis crediticios 33,33% 3
Computacion 44,44% 4
Total respondientes 9

Fuente: Encuesta Aplicada a Empleados de La Alcaldia de Dolores (2011)
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Gréafico No. 6

Temas Propuestos Para Posibles Capacitaciones

4%
4% 5%
4%

A\

—

N

B Motivacion al Cambioy Autoestima 44,44

BRelacionesInterpersonales 44,44%

W AtencionalPublico o ala comunidad 55,56%

W Conocimientos de Seguridad 44,44%

W Organizacion del Trabajo y Administracion del
Tiempo 33,33%

WEtica Profesional 33,33%

B Formacion Basica Juridica y Legal 55,56%

WFormulaciony Gestion de Proyectos 66,67%

W Organizacion delTiempoy Manejo de Agendas
55,56%

B Administracion Pablica33,33%

W Contabilidad Basica 44,44%

HPlanificacion de compras 44,44%

M Administracion de Cobranzas 23,33%

W Legislacion Tributaria 44,44%

MPresupuesto 44,44%

W sistemas y controlesinternos administrativos

66,67%
M Auditoria basica 55,56%

Fuente: Resultados Obtenidos de la Encuesta aplicada a Los Empleados de la Alcaldia de Dolores

Como se puede observar en la tabla No. 7 y el grafico 6. Los

empleados de la alcaldia de Dolores estan interesdos en que se les

capacite en los temas selecionados.
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7. . ¢Cudl es su profesiéon?

Tabla No. 9

Factor No. De respuesta %

Perito Mercantil y contador Publico 3 33%
Bachiller en Ciencias y Letras 2 22%
Agricultor 1 11%
Secretaria Comercial 1 11%
Promocién Social 2 22%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta Aplicada a Empleados de La Alcaldia de Dolores (2011)

Grafico No. 7

Profesién de Los Empleados de La Alcaldia De Dolores

M a) Perito Mercantil y Contador Publico
m b) Bachiller en Ciencias y Letras

c) Agricultor
m d) Secretaria Comercial

&) Promocion Social

Fuente: Resultados Obtenidos de la Encuesta aplicada a Los Empleados de la Alcaldia de Dolores

En la tabla No. 9 y el grafico No 7 se puede observar que la mayoria de las
personas tienen una profesién de perito mercantil y contador publico con un 34% y
seguida la carrera de ciencias y letras, promocién social con un 22%, y un 11%

gue representa la profesion de secretaria comercial.
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8. Genero del personal de La Alcaldia de Dolores

Tabla No. 10
Factor No. De Respuesta %
Femenino 5 56%
Masculino 4 44%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta Aplicada a Empleados de La Alcaldia de Dolores (2011)

Gréfico No. 8

Genero del Personal de La Alcaldia de Dolores

m Femenino W Masculino

Fuente: Resultados Obtenidos de la Encuesta aplicada a Los Empleados de la Alcaldia de Dolores

El 56% de la poblacion encuestada corresponde al sexo femenino y un
44% al sexo masculino.
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Tabla No. 11

Factor No. De respuesta %
18-22 2 0%
23-27 1 22%
28-32 0 22%
33-37 2 33%
38-42 1 0%
43-47 1 22%
48-52 0 0
53-57 1 22%
58-62 1 22%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta Aplicada a Empleados de La Alcaldia de Dolores (2011)

Grafico No. 9

Edad de Los Empleados de Dolores

m18-22

23-27 m28-32 m33-37 m38-42 m43-47 m48-52

1%

53-57 m58-62

Fuente: Resultados Obtenidos de la Encuesta aplicada a Los Empleados de la Alcaldia de Dolores

En la tabla No. 11 y gréafico No. 9 se puede observar que las personas

estan en las edades comprendidas desde 18 afios a 62 afios.
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10. Area de trabajo en la Alcaldia

Tabla No. 12
Factor No. De %
respuesta

Unidad ambiental Municipal 1 12%
Oficina Municipal Mujer 1 11%
Secretaria Municipal 1 11%
Control Tributario 1 11%
Tesoreria Municipal 1 11%
Unidad Técnica Municipal 1 11%
Unidad de Desarrollo Econémico 1 11%
Local

Juez de Policia 1 11%
Jefe de Catastro 1 11%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta Aplicada a Empleados de La Alcaldia de Dolores (2011)

Grafico 10

Dependencias de la Alcaldia de Dolores, Departamento de Copan

= Juez de Policia
Jefe de Catastro

11%

Fuente: Resultados Obtenidos de la Encuesta aplicada a Los Empleados de la Alcaldia de Dolores
Como se puede observar en el grafico No. 10 cada una de las personas

que trabaja en la alcaldia de Dolores tienen un puesto especifico.
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CONCLUSIONES

Las personas que trabajan en la honorable alcaldia de Dolores estan
interesadas en que sean capacitadas ya que un 78% tienen una actitud
positiva frente a la capacitacion, esto serd de gran ayuda para el logro de

los objetivos institucionales de la misma.

El 67% de los empleados creen que al ser capacitados el trabajo tendra

mayor eficiencia laboral.

El 45% cree que la municipalidad estd implementando el plan de carrera,
esto debe ser unos de los aspectos a considerar pero a corto plazo para
que el empleado se sienta satisfecho y motivado a realizar un excelente
trabajo, tomando en consideracion que la capacitacion ayuda en medida a

que los conceptos sean aplicados, ejecutados y evaluados.

Capacitarse debe ser un proceso permanente y es una herramienta que
logra que las personas sean mas eficientes en el trabajo, por lo tanto la

capacitacion es una constante necesidad.
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CAPITULO V

PROPUESTA PLAN DE CAPACITACION
PARA EMPLEADOS DE LA ALCALDIA DE
DOLORES, DEPARTAMENTO DE COPAN
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I.  Introduccion

La presente propuesta de capacitacion para empleados de la Municipalidad de
Dolores, se ha elaborado orientado al desarrollo de capacidades entre los cuales

sobresalen aquellos relacionados al fortalecimiento de capacidades humanas.

El plan de capacitacion para el afio 2011 constituye un instrumento para la gestion
de Administrativa que determina las prioridades de capacitacién de los empleados

de la Municipalidad de Dolores.

Toda entidad tiene la responsabilidad de velar por sus recursos, en especial por el
recurso humano, pues es el funcionario el que hace las entidades con el

desempefio de sus labores.

Por tanto la capacitacion le brinda al empleado la posibilidad de fortalecer sus
conocimientos y mediante un buen desarrollo del bienestar se motiva y se mejora

el servicio a la comunidad.
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Il.  Alcance

En este plan se contemplaran las necesidades de todos los empleados de las

diferentes dependencias de la Municipalidad de Dolores.

[ll.  Fines del Plan de Capacitacion

Siendo su propésito general impulsar la eficiencia en la resolucién de problemas
administrativos y auxiliar a la comunidad de Dolores para reformar el desarrollo
socio econdmico de esta municipalidad, la capacitacion se lleva a cabo para

contribuir a:

* Elevar el nivel de conocimiento en temas financieros, presupuestales,
motivacion al cambio y autoestima, relaciones interpersonales, atencion al
publico, redaccién de informes técnicos y dictdmenes, liderazgo y trabajo en
equipo, organizacién del trabajo y administracion del tiempo, planeacion
estrategia, ética profesional, formacion béasica juridica y legal, organizacion

del tiempo y manejo de agendas, administracion publica, computacion.

IV. Objetivos de La Capacitacion

1. Estructurar plan de capacitacion al personal de la Alcaldia de
Dolores en diferentes temas, para desempefiar su labor en mejor
forma, optimizando los resultados.

2. Proporcionar un instrumento de capacitacion para el desarrollo

personal en los puestos de trabajo.
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3. Elaborar una serie de instrumentos®? que permitan al empleado y
al instructor tener un mejor desarrollo en los procesos de

capacitacion.

V. Responsabilidad

La aplicacion y ejecucion del presente Plan de Capacitacion es responsabilidad

de las autoridades de la municipalidad de Dolores.

VI. Resultados Esperados

a) Fortalecer los conocimientos, habilidades y aptitudes de los
empleados de la Municipalidad de Dolores para el buen
ejercicio de las funciones.

b) Brindar herramientas a los empleados que les permita
promover el liderazgo a la comunidad, buscando el activismo
y protagonismo en las acciones y actividades a la mejora del
servicio.

c) Mejorar la labor del personal.

VIl. Metas

Capacitar al 100% los empleados de la Municipalidad de Dolores involucrados

directamente en las diferentes areas.

VIIl. ldentificacion de Las Necesidades de Capacitacion

Se han identificado una serie de temas para capacitacion de los empleados de la
Municipalidad de Dolores de acuerdo con el diagnostico de Gestidbn Administrativa

(POA), en un proceso participativo.

12 Ver Anexo No. 2
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IX. Marco tebrico

Desarrollo de Las Personas

Diagrama No. 1

Tipos de cambios del comportamiento en razén de la capacitacion®®

4
Evaluacion de los

1
Inventario de

resultados de la necesidades de

capacitacion que
deben ser

capacitacion

satisfechas

3 2
aplicaciones del Disefo del programa
programa de de capacitacidn
capacitacion

Las personas por medio de la capacitacion y del desarrollo asimilan informacion,

aprende habilidades, desarrolla actitudes y comportamientos diferentes.

13 Propuesta de La Investigadora Segun Bibliografia consultada Chiavenato, 2009
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Algunos programas de capacitacion se concentran en desarrollar habilidades de
las personas a efecto de capacitarlas mejor para su trabajo.

Otros buscan el desarrollo de nuevos habitos y actitudes para lidiar con otras
personas

Diagrama No.2

Proceso de Capacitaci6on™

4 1

EVALUACION DE LOS
RESULTADOS DE LA

DETECCION DE LAS
NECESIDADES DE

CAPACITACION CAPACITACION
Reacciones Identificacion
Aprendizaje Categorizacion

Comportamiento Priorizacion
3 2
IMPLEMENTACION DE PLANES Y PROGRAMAS
LA CAPACITACION DE CAPACITACION
Binomio

¢ Qué se debe ensefiar?
¢ Quién debe aprender?
¢Cuando se debe ensefar?

Instructor- Aprendiz ¢Quién debe ensefiar?

A continuacion se describe cada fase del proceso de capacitacion:

M idem
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FASE 1: Deteccion de las Necesidades de Capacitacion (Diagnostico)

Al detectar las necesidades de formacion conforme a las demandas de los
participantes utilizando metodologias apropiadas se identificard que estos
son capaces de dirigir su propio aprendizaje. Esto implicara que los
empleados se involucren activamente en capacitarse, los planes que se
implementen se adaptardn a sus necesidades sentidas en diferentes
contextos y se conseguird una mayor economia y eficacia de la formacion y
por tanto, de su repercusion en la mejora continua de su desempefio para

la satisfaccioén al cliente.

Si lo que se pretende es detectar las necesidades sentidas por los
empleados, se realizara un diagnéstico de necesidades de forma
colaborativa, basado en las experiencias, percepciones, juicios,
expectativas, valoraciones e informaciones del propio participante, en el
ambiente de trabajo donde se desempefia, con el fin de implementar
acciones formativas o de capacitacion que les permita mejorar en los

procesos de innovacion, calidad y servicios de atencion al cliente.

Para fines de este estudio a continuacion se describe una adaptacion de
Grupos Colaborativos para ser utilizado en la deteccion de necesidades de

capacitacion de los empleados y en este sentido elaborar una propuesta .

La fase de identificacion y andlisis de necesidades (diagnostico) tiene un
doble objetivo. Por una parte, que un grupo de participantes pertenecientes
a una empresa, sean capaces de conocer las necesidades que les genera
su desempefioc para poder mejorarlo. Ese conocimiento debe
proporcionarles no solo una lista de problemas sino més bien un mapa en el
gue se identifiquen sus necesidades, las relaciones existentes entre ellas

(categorizacion) y, por ultimo, una priorizacion de las mismas.
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Las necesidades se han de construir y analizar mediante un proceso de
reflexion que conduzca no so6lo a su conocimiento, sino también, y sobre
todo, a una toma de conciencia de que esas son las necesidades que el
grupo siente como verdaderas. Y ese andlisis debe producirse,
inevitablemente, en y por el grupo, aunque éste requiera de apoyo externo

para realizarlo.

Consecuentemente, el modelo de proceso se dota de una estrategia capaz
de favorecer el desarrollo de estos dos objetivos, la cual consta de las

siguientes subfases.

Diagrama No.3

Subfases de capacitacion 15

. Priorizacion

de las

@ e necesidades
Categorizacion

de las
necesidades

® |dentificacion
de
necesidades

15 ¢
Idem
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A continuacion se describe brevemente cada una de ellas.
1. Identificacion

La identificacion de necesidades es el primer paso en ese proceso de reflexion
referido. En él se pretende basicamente q ue, a partir de la identificacién de
necesidades que todos y cada uno de los miembros del grupo realicen se llegue a
construir una identificacion colectiva, sentida por todos y en la que todos se

reconozcan.
El proceso que se suele seguir podria estructurarse del siguiente modo:

Paso 1°. El coordinador/a del proceso debe clarificar y centrar lo mejor posible la

tarea que el grupo debe realizar, asi como su estructura organizativa.

Paso 2°. Cada miembro del grupo reflexiona individualmente sobre sus propias
necesidades y elabora una lista con las mismas, el coordinador facilita para este
estudio en particular tres grandes interrogantes que servirdn de guia para orientar
el trabajo de la deteccion de necesidades a continuacion las interrogantes:

 ¢Qué necesidades de formacion o capacitacion contribuiran a
mejorar el desempefio laboral?
* ¢Qué actividades de capacitacion son necesarias para mejorar la

calidad y la atencion a la comunidad?

Paso 3°. En pequefios grupos se realiza una puesta en comun de las necesidades
individuales hasta llegar a una propuesta del pequefio grupo. En este momento es
muy importante tener en cuenta que no se trata de valorar las necesidades
individuales, méas bien todo lo contrario, es decir, considerar por igual cada una de
las necesidades individuales e incorporarlas sin mas a la lista del pequefio grupo
para ampliar en lo posible el campo problemético e incorporar a él a todos los

miembros del grupo.
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Para ello, se sugiere el siguiente proceso:

El participante que actia de secretario/a lee su lista de necesidades
y, al mismo tiempo, cada uno de los miembros del grupo eliminan de
la suya las que consideren plenamente coincidentes con las que se
van leyendo. En caso de duda, se solicitan entre si las aclaraciones
pertinentes o necesarias.

A continuacién, cada participante, y mediante un orden
preestablecido, lee su lista depurada, es decir, sus necesidades
excepto las tachadas por efecto de la lectura anterior. Al mismo
tiempo, los demas tachan de su lista las plenamente coincidentes
con las suyas.

El proceso se va repitiendo hasta que todos han leido su lista y se
obtiene una de pequefio grupo sin repeticiones.

Por ultimo, se realiza una puesta en comun de las listas de cada
pequefio grupo hasta conseguir una primera identificacion de las
necesidades de todo el grupo.

2. Categorizacion

Se inicia con la categorizacion de las necesidades. Es decir, la clasificacion

de las mismas en categorias significativas, aunque aleatorias para cada

caso, que permita hacer una idea importante de la dimension del problema.

Cada categoria debe incluir aquellas necesidades que puedan abordarse de

un modo similar en la fase de "Planificacion para la accién", o sea, que

puedan tratarse mediante un mismo plan de accién, aunque requieran de

alguna especificidad.
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3. Priorizacion

Sin embargo, las categorias establecidas pueden no ser abordables
inmediatamente por diversas causas (tiempo, recursos materiales o
humanos, conocimientos, etc.), lo que exige un nuevo tratamiento
conducente a su priorizacion. Es decir, el grupo de participantes debe
decidir qué categorias de problemas abordara en primer, segundo, tercer...

lugar.

También en este caso hay que asegurar que esa priorizacion tiene en
cuenta las percepciones personales de cada empleado participante, por lo
gue se inicia individualmente, y las que el grupo es capaz de construir a lo
largo de este proceso; por ello la reflexion continla en pequefio grupo y

finaliza con la priorizacion del gran grupo.
Contenido de la Capacitacion

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

conducta:
a. Transmision de Informacion:

El contenido es el elemento esencial, de muchos programas de
capacitacion, es decir, la informacion que se imparte entre los
participantes en forma de wun conjunto de conocimientos.
Normalmente, la informacién es general, preferentemente sobre el
trabajo, como informacion respecto a la empresa, sus productos y
servicios, su organizacion y politica, las reglas y los reglamentos, etc.

También pueden involucrar la transmision de nuevos conocimientos.
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b. Desarrollo de Habilidades:

Sobre todo, las habilidades, las destrezas y los conocimientos que
estan directamente relacionados con el desempefio del puesto,
presente o de posibles funciones futuras. Se trata de una
capacitacion orientada directamente hacia las tareas y las

operaciones que seran realizadas.
c. Desarrollo o Maodificacion de Actitudes:

Se busca generalmente la modificacion de actitudes negativas de los
trabajadores, para convertirlas en otras mas favorables, como
aumentar la motivacion o desarrollar la sensibilidad del personal de
gerencia o de supervision en cuanto a los sentimientos y las
reacciones de las personas. Puede involucrar la adquisicion de

nuevos habitos y actitudes, sobre todo en relacion con la comunidad.
d. Desarrollo de Conceptos:

La capacitacion puede estar dirigida a elevar la capacidad de
abstraccién y la concesion de ideas vy filosofias, sea para facilitar la
aplicacion de conceptos en la practica de la administracion, sea para
elevar el nivel de generalizacion para desarrollar gerentes que

puedan pensar en términos globales y amplios.

Estos cuatro tipos de contenido de la capacitacion se pueden utilizar de
forma aislada o conjunta., el desarrollo de actitudes (como tratar al cliente,
como comportarse, como realizar el proceso de ventas, como argumentar y
manejar las negativas del cliente, etc.) Y el desarrollo de conceptos

(relacionado con la filosofia de la institucidn y la ética profesional)
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Contenido de La Capacitacion

Diagrama No. 4

El contenido de la capacitacién puede incluir cuatro formas R

Aumento del conocimiento de las

o personas;
Transmisiénde

Informacion Informacion sobre la organizacion
, sus clientes.

Mejora de Habilidadesy
Destrezas:

Desarrollo de Habilidades Habilitar a las personas para la
realizacidny la operacién de las
tareas, el manejo de equipo.
maguinas y herramientas

Contenido de la
capacitacion Desarrollo o modificacion de
conductas:

Cambiaractitudes negativas por
actitudes favorables , adquirir
conciencia de las relaciones y

mejorar |a sensibilidad hacia las

persanas.

Desarrolla de Habilidades [ammmmm—m
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para ayudar a las personas a pensar
en terminos globales

En realidad las cuatro etapas de la capacitacion implican el diagnostico de la situacién

16 {dem
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La capacitacion no se debe considerar una simple cuestion de realizar cursos y de
proporcionar informacion, porque va mucho mas lejos. Significa alcanzar el nivel
de desempefio que la institucién desea por medio del desarrollo continuo de las

personas que trabajan en ella.

No obstante el proceso de capacitacion de debe ver con cautela. En realidad,
puede ser un circulo vicioso, porque si deja en cero la capacitacion que se
necesita, volveria a la etapa inicial, dado que fue imaginado para los tiempos de
permanencia de la era industrial. En tiempos de cambio e innovacion, en la nueva
onda de la era del conocimiento, se debe incrementar con nuevas habilidades y
competencias para garantizar la supervivencia y la competitividad de la institucién

en el futuro

Diagrama No.5

El proceso de capacitacion *’

Evaluacién de

.z 1
Conduccién de N
Los resultados |
1
1

Disefio de |
| Lacapacitacion
1
1

Necesidades |
| La capacitacién
1
1

1
1
| Por satisfacer
1
1

Diagnostico de isio Implantacién o

w Accién
estrategia

Evaluacién y contr
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Diagnostico de las Necesidades de Capacitacion

La primera etapa de la capacitacion es levantar un inventario de las necesidades

de capacitacion que presenta la institucion.

Las necesidades de capacitacion son carencias de la preparacion de la
preparacion profesional de las personas, es la diferencia de lo que una persona

deberia saber y hacer y aquello que realmente sabe y hace.

Una necesidad de capacitacion es una area de informacién o de habilidades que
un individuo o un grupo deben desarrollar para mejorar o aumentar la eficacia,

eficiencia y productividad en el trabajo.

La capacitacion de las personas en la organizacién debe ser una actividad
continua, constante e interrumpida, incluso cuando las personas presentan un
excelente desempenio, siempre se debe introducir o incentivar alguna orientacion y

mejoria de las habilidades y las competencias.

La base principal para los programas de mejora continua es la constante
capacitacion de las personas para que alcancen niveles cada vez mas elevados
de desempefio. La capacitacién funciona como el principal catalizador'® de ese

cambio

18 Se dice lo que aglutina, activa o transforma una tendencia, un fenémeno.
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Diagrama No.6

Disefio del Programa de Capacitacion *°
Quién debe ser capacitado Personal en capacitacién o
““““ > educandos
Cdémo capacitar Métodos de capacitacion o
““““ » recursos institucionales
En qué capacitar Asunto o contenido de la
------- > capacitacion
Quién capacitara Instructor o capacitador
———————— >
T . 1
Dénde de capacitara Local de capacitacion
——————— -»>
Cuando capacitar Epoca u horario de la capacitacién
———————— >
A 7 . . .
Para qué capacitar Objetivos o resultados esperados
-------- > de la capacitacion

19 programa de capacitacion significa definir los siete pasos descritos en el diagrama a fin de alcanzar los

objetivos.
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El disefio del programa de capacitacion es la segunda etapa del proceso. Se
refiere a la planeacion de las acciones de capacitacion y debe tener un objetivo
especifico; es decir, una vez que se ha hecho el diagnostico de las necesidades
de capacitacion, es necesario plantear la forma de atender esas necesidades en
un programa integral.

Planeacion de La Capacitacion
El programa de capacitacion requiere de un plan que incluye los puntos siguientes:

» Atender una necesidad especifica para cada ocasion.

» Definicién clara de los objetivos de la capacitacion

» Division del trabajo que se desarrollara en médulos, cursos o programas.

» Determinacién del contenido de la capacitacion

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

» Definicion de los recursos necesarios para implementar la capacitacion,
como tipo de capacitador o instructor, recursos audiovisuales, maquinas
equipos o herramientas necesarios, materiales, manuales.

» Definicibn de la poblacibn meta, es decir, las personas que seran
capacitadas:

a) Namero de personas

b) Tiempo disponible

c) Grado de habilidad, conocimientos y tipo de actitudes
d) Caracteristicas personales de conducta

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

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

e Calculo de la relacién costo-beneficio del programa.

79

Derechos reservados



Procesamiento Técnico Documental, Digital

» Control y evaluacion de los resultados para revisar los puntos
criticos que demandan ajustes y modificaciones al programa a

efecto de mejorar su eficacia.
Evaluacién de Los Resultados de Capacitacion

La etapa final del proceso de capacitacion es la evaluacién de los resultados

obtenidos.

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

debe considera 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 relacién con la

consecucion de las metas de la institucién.

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

son eficaces para alcanzar los objetivos propuestos.

La evaluacién de los resultados de la capacitacion se puede hacer en tres niveles,

a saber:

1. Evaluacion a nivel institucional. En este nivel, la capacitacion debe

proporcionar resultados como:

* Aumento de la eficacia institucional

* Mejora de la imagen de la institucion

* Mejora del clima institucional

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

 Aumento de la eficiencia
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Evaluacién a nivel de los recursos humanos. En este nivel, la capacitacion
debe proporcionar resultados como:

* 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.
Evaluacion de las tareas y operaciones. En este nivel la capacitacion debe
proporcionar resultados como.

e Aumento de la productividad

* Mejora de la calidad de los servicios

* Mejora de la atencién al cliente
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Diagrama No.7

El Ciclo de Capacitacion °
Deteccidn de las Eleccién de métodos
necesidades de R adecuados para la
capacitacion "1 instruccion
1
Fase 1 Fase 3
Aplicacion de los
principios del
aprendizaje
v
Fase 2 [
Recopilacion de
material y datos
para la instruccion
Fase 4
| R 1
: Informe de 1 Elaboracion del
|
1 capacitacion I 5 programa de
: : capacitacion
|
L e ;
Fase 9 Fase 5
: B Ev_alria_ci_c’m ;c_o;t;o_l _: Implementacion de Capacitacion de los
| de los resultados | la capacitacion instructores
1 ]
| |
| |
e — — R — = = — = — Kl
Fase 8 Fase 7 Fase 6
2 idem
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Etapas de Los Proceso de Capacitacion

Mejorar la labor del personal de la Alcaldia Municipal de Dolores, Copan en el

desarrollo de sus labores en el puesto de trabajo
Temas Propuestos
1. Motivacion al Cambio y Autoestima

Tabla No. 13

Tema Duraciéon Horas

Teorias de la motivacion 1

Factores de motivacién y practicas motivadoras

1
Autoestima, positiva y negativa 1
Técnicas de mejoramiento y desarrollo de |1

autoestima

Desarrollo personal y autocontrol

Técnicas de motivacion

Tests de autoestima y motivacion personal

N A I

El autocontrol, la autoestima y la motivacion
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Tabla No. 14

Tema

Duracién Horas

El comportamiento humano en el trabajo

Motivaciones, abusos y carencias

Proceso de comunicacion

Situaciones normales y de conflicto

Manejo y resolucion de conflicto

Andlisis del comportamiento de otros

Auto control y trato interpersonal

R R R R R R R

3. Atencion al Publico

Tabla No. 15

Tema

Duracién Horas

Conceptos Generales

La cultura de servicios

Tipos de expresion y sistemas de comunicacion

Calidad enla atencion al publico

Principios y reglas de la atencion al publico

Principales errores en la atencién al publico

Temas de la atencién al publico

Como medir y evaluar la atencion al publico

R R R R R R Rk
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4. Conocimientos de Seguridad

Tabla No. 16

Tema Duracién Horas

Gestion de la seguridad

Prevencion

Medios técnicos activos y pasivos

Etica profesional

Técnicas de proteccion personal

Seguridad de la informacién

N[ R R R R Rk

Operaciones y planes de seguridad

5. Organizacion del Trabajo y Administracion del Tiempo

Tabla No. 17

Tema Duracion Horas

Importancia del trabajo administrativo

Andlisis de procesos de trabajo administrativo

Planificacidon y organizacion del tiempo

Gestion estratégica del tiempo

Manejo de la informacién

Racionalizacion del tiempo y toma de decisiones

RN RN NN

Manejo de agenda
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6. Etica Profesional

Tabla No. 18
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Tema

Duracién Horas

Conceptos de ética

Valores, virtudes y vicios

El derecho y el deber

La profesion y la corrupcién

Cdbdigo de ética

Comparaciones entre cédigos

N| N N N | -

7. Formacién Basica Juridica y Legal

Tabla No. 19

Tema

Duracion Horas

Principios de derecho

Legislacion basica

Leyes administrativas, origen y evolucion

Administracion publica, politica, Estado y derecho

Procesos juridicos

Préactica procesal penal

Legislacion y ética

N N N N N | P
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Tabla No. 20

Tema Duracion Horas
Inversion, gestion y proyectos 1
Tipologia y alcance de los proyectos 1
Etapas de la elaboracion de un proyecto 1.5
Perfil de pre factibilidad 1
Estudio técnico 1
Estudio de mercado 15
Estudio financiero 1.5
Métodos de evaluacion 15
Sistema financiero de un proyecto 1

9. Cursos Computacionales

Tabla No. 21
Tema Duracion Horas
Conceptos fundamentales de computacion 3
Como utilizar Internet 3
Excel 10
Word 10
PowerPoint 10
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10.0Organizacion del Tiempo y Manejo de Agendas

Tabla No. 22

Tema Duracion Horas
Andlisis de procesos y trabajo grupal e individual 15
Planificacidn, organizacion del tiempo y priorizaciéon 15

Gestion estratégica del tiempo, reglas basicas 15
Racionalizacion del tiempo y toma de decisiones 15

Manejo de agenda y conduccion de reuniones 15

Solucién integrada de problemas 2

Monitoreo y retroalimentacion de acciones 2

11. Administracién Publica

Tabla No. 23
Tema Duracion Horas
Conceptos fundamentales de la Administracion Pablica | 3
Marco Juridico del Estado Hondurefio 3
Nociones de derecho publico 2
Comportamiento organizacional — estatal 2
Administracion financiera del Estado 2
Administracion de Recursos Humanos para el Estado 2
Gobiernos Locales 2
Gobierno Estatal y municipal 2
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12.Area Econémica Financiera

Tabla No. 24
Tema Duracion Horas
Contabilidad Béasica 30
Planificacién de compras 30
Administracion d Cobranzas 30
Legislacion Tributaria 20
Presupuesto 30
Sistemas y controles internos administrativos 30
Auditoria basica 30
Contabilidad y Finanzas 30
Registros contables 20
Analisis crediticios 30

OBSERVACION

Para la ejecucion del plan de capacitacion se debe firmar un convenio con INFOP
y POS-FACE de la UNAH, de manera que resulte accesible para la Alcaldia
Municipal de Dolores.

Para poder ejecutar el plan de capacitacion es necesario contar con recursos
financieros y dado que la Alcaldia cuenta con pocos recursos, es ineludible firmar
convenios con las Instituciones antes mencionadas.
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Tabla No. 25
TEMAS PUESTO Personas Local INSTRUCTOR RESPONSABLE
Motivacion al Todas las 9 Alcaldia de INFOP Alcalde o
cambio y diferentes Dolores, Copan | POS-FACE corporacion
autoestima unidades de La Municipal
Alcaldia
Relaciones Todas las 9 Alcaldia de INFOP Alcalde o
Interpersonales diferentes Dolores, Copan | POS-FACE corporacion
unidades de La Municipal
Alcaldia
Atencion al Todas las 9 Alcaldia de INFOP Alcalde o
publico 6 a la diferentes Dolores, Copan | POS-FACE corporacion
comunidad unidades de La Municipal
Alcaldia
Conocimiento de | Juez de Policia, |3 Alcaldia de INFOP Alcalde o
Seguridad Jefe de Catastro, Dolores, Copan | POS-FACE corporacion
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Unidad Técnica Municipal
Organizacion del | Todas las Alcaldia de INFOP Alcalde o
trabajo y diferentes Dolores, Copan | POS-FACE corporacion
Administracion unidades de La Municipal
del Tiempo Alcaldia
Etica Profesional | Todas las Alcaldia de INFOP Alcalde o
diferentes Dolores, Copan | POS-FACE corporacion
unidades de La Municipal
Alcaldia
Formacion béasica | Tesoreria Alcaldia de INFOP Alcalde o
juridica y legal Municipal, unidad Dolores, Copan | POS-FACE corporacion
Ambiental Municipal
Municipal,
Secretaria,
control Tributario,
Oficina Municipal
Mujer, Unidad de
Desarrollo
Econdmico, Jefe
de Catastro,
Unidad Técnica
Formulacion y Control Alcaldia de INFOP Alcalde o

Derechos reservados
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Gestion de Tributario, Dolores, Copan | POS-FACE corporacion
proyectos Tesoreria Municipal
Municipal,
Unidad de
Desarrollo
econémico
Cursos Todas las Alcaldia de INFOP Alcalde o
computacionales | diferentes Dolores, Copan | POS-FACE corporacion
unidades de la Municipal
alcaldia
Organizacion del | Tesoreria Alcaldia de INFOP Alcalde o
Tiempo y Manejo | Municipal, Dolores, Copan | POS-FACE corporacion
de Agendas Unidad Municipal
Ambiental
Municipal,
Secretaria,

control tributario,
Oficina Municipal
Mujer, unidad de
Desarrollo
Economico, Jefe
de Catastro,
Unidad Técnica

Derechos reservados
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Administracién Todas las 9 Alcaldia de INFOP Alcalde o
Pulblica diferentes Dolores, Copan | POS-FACE corporacion
unidades de La Municipal
Alcaldia
Area Econémica | Tesoreria 5 Alcaldia de INFOP Alcalde o
Financiera Municipal, Dolores, Copan | POS-FACE corporacion
Secretaria, Municipal
control Tributario,
Desarrollo
econdémico, Jefe
de catastro

Fuente: Temas Propuestos por la investigadora, tomando como referencia la encuesta aplicada
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RECOMENDACIONES

1. La alcaldia de Dolores tiene que involucrar a la comunidad (maestros de
colegios, Registro Nacional de las personas,) a participar activamente en el
desarrollo del plan de capacitacién que se estan proponiendo, esto con el

fin de lograr un mejor desarrollo comunitario.

2. La capacitacion debe ser estar siempre incluida en el plan operativo Anual
(POA) de toda Institucién, ya que es por medio de este instrumento que se

logra obtener mayor eficiencia en el desempefio de las labores realizadas.

3. Celebrar convenios con el Instituto Nacional de Formacién Profesional
(INFOP), y con cualquier instituciéon publica o privada especialistas en
formacion profesional, involucrando a otras alcaldias vecinas al municipio
de tal forma que permitan viabilizar la ejecucion del plan de capacitacion

propuesto.
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Gl OSARIO DE TERMINOS

Acciones: Medios especificos que pueden ser definidos para cumplir metas u

objetivos.

Aprendizaje: Proceso por el cual las personas cambian sus actitudes y

comportamientos para adquirir capacidades, conocimientos y habilidades.

Capacitacion: es el proceso de modificar, sistematicamente el comportamiento de
los empleados con el propdsito de que alcancen los objetivos de la organizacion.
La capacitacion se relaciona con las habilidades y las capacidades que exige
actualmente el puesto. Su orientacion pretende ayudar a los empleados a utilizar

sus principales habilidades y capacidades para poder alcanzar éxito.

Competitividad: Grado con el que las mercancias y servicios cumplen con éxito y

de manera continla las necesidades y deseos de los clientes.

Comportamiento: Accion de comunicacion en un solo sentido entre un lider y un

subordinado.

Cultura: Conjunto de modos de vida y costumbres, conocimientos y grado de

desarrollo artistico, cientifico, industrial, en una época, grupo social.

Desarrollo: para fines de este trabajo el término desarrollo se entiende como una
condicion social dentro de un pais, en el cual las necesidades autenticas de su
poblacion se satisfacen con el uso racional y sostenible de recursos y sistemas

naturales.

Desarrollo de Recursos Humanos : Esfuerzo continuo, planificado, para mejorar
los niveles de competencia del personal y el desempefio organizacional mediante

capacitacion y programas de desarrollo.
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Desarrollo Economico : Cambio cualitativo y la reestructuracion de la economia
de un pais en relacidbn con el progreso tecnologico y social. El desarrollo

econdmico esta estrechamente vinculado al crecimiento econémico.

Gestion administrativa  Conjunto de acciones mediante las cuales el directivo
desarrolla sus actividades a través del cumplimiento de las fases del proceso

administrativo: Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar.

Enriguecimiento del trabajo  Incremento del grado de control que un individuo
realiza sobre el contenido de un trabajo especifico que encara la necesidad del

crecimiento y desarrollo de una persona.

Etica comportamiento personal que se caracteriza por las creencias y sistemas de

valores de un individuo.

Formacién proceso sistematico para el cambio del comportamiento de una

persona en relacion con el trabajo.
Gestor Administrativo Persona empleada en la administracién de alguna entidad

Informacion Datos que han sido organizados y analizados para proporcionar

significado.
Induccién  Accion y efecto de inducir.

[dem Cuando se ha mencionado un autor afio y se va a mencionar de nuevo a

pocos renglones de distancia.

Motivacion Fuerzas (Internas o externas) que determinan el comportamiento

reactivo a un estimulo.

Municipio: Es una poblacion o asociacion de personas residentes en un termino

municipal, gobernada por una municipalidad que ejerce y extiende su autoridad en
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su territorio y es la estructura basica territorial del Estado y cause inmediato de

participacion ciudadana en los asuntos publicos.

Municipalidad: Ayuntamiento de un término municipal.

Plataforma Tecnologia: Se refieren al hardware cliente/servidor requerido para

dar soporte a las aplicaciones de la tecnologia de la informacion
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ANEXO No. 1
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS

POS-GRADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS CON ORIENTACION EN
FINANZAS

CUESTIONARIO

Buen dia, soy estudiante de la Maestria en Administracion de Empresa con orientacion
en finanzas de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras, estoy realizando mi
Tesis sobre Propuesta Plan de capacitacion para Empleados de La Alcaldia de
Dolores, Departamento de Copan.

1. ¢Cual ha sido su actitud frente a la capacitacion?
a) Positiva [ ]
b) Negativa ]
c) Ninguna ]

2. ¢Considera usted que a través de la capacitacion se hace mas eficiente la
recaudacion de los ingresos en la Municipalidad?

a) Si [ ]
b) No []
c) Nose [ ]
3. ¢Ha participado cursos de capacitacion Computacionales?
a) Si [ ]
b) No ]
4. ¢Cree usted que al Capacitarse, su trabajo tiene mayor eficiencia laboral?
a) Si
b) No [ ]
c) Nose [ ]

5. ¢Cree usted que la municipalidad ha implementado la capacitacion como un
plan de carrera de sus empleados?
a) Si ]
b) No ]
c) Nose ]
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6. ¢En cual de los siguientes temas le gustaria que lo capaciten?
a) Motivacion al Cambio y Autoestima
b) Relaciones Interpersonales
c) Atencion al Publico o a la comunidad
d) Conocimientos de Seguridad
e) Organizacion del Trabajo y Administracién del Tiempo
f) Etica Profesional
g) Formacion Bésica Juridica y Legal
h) Formulacion y Gestion de Proyectos
i) Organizacion del Tiempo y Manejo de Agendas
j) Administracion Publica
k) Contabilidad Basica
[) Planificaciébn de compras
m) Administracién de Cobranzas
n) Legislacion Tributaria
0) Presupuesto
p) Sistemas y controles internos administrativos
g) Auditoria basica
r) Contabilidad y Finanzas
S) Registros contables
t) Andlisis crediticios
u) Computacion

7. ¢Cudl es su profesion?
a) Perito mercantil y contador publico []
b) Bachiller en ciencias y Letras ]
c) Otros

8. Genero
v) Femenino []
w) Masculino [ ]

9. Edad

10. Area de trabajo en la Alcaldia

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO No. 2

INSTRUMENTO No. 1

Pasos Para Elaborar Un Presupuesto

Siga los siguientes pasos para determinar el costo del taller:

1. Primero use la tabla que sigue e identifique los costos del taller. Sume

estos costos para llegar al Total A.

Categoria Descripcion

I. Personal Capacitadores
Coordinador
Asistente

Secretaria/Contadora

Il.Componentes de laAlquiler de computadoras e impresoras
capacitacion Alquiler de fotocopiadora

Suministros y material de capacitacion
Suministros de audiovisuales

Pelicula y revelado

Comunicacion/costos de correo

Bebidas/comida para los recesos durante el taller

Almuerzo para las ceremonias de apertura y clausura

[1l. Visita de campo Transporte
Alojamiento para los especialistas y los participantes

Comida y bebidas

IV. Varios Costos del traslado desde y hacia el aeropuerto
Seguro médico y de accidentes

Impuesto de aeropuerto

Costos administrativos

Total A $ XXX
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Divida el Total A entre el nUmero de participantes. Esto le dara el costo de

las matriculas por participante.

Determine la asignacién por persona para gastos de subsistencia y

multipliquela por el nimero de participantes para obtener el Total B.

Determine los costos de alojamiento por persona y multipliquelos por el

namero de participantes para obtener el Total C.

Determine los costos de viaje por participante, si usted piensa cubrir los

costos de transporte.

Sume los Totales A, B, y C (ademés de los costos de transporte, si

corresponde) para llegar al total del presupuesto de taller.
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INSTRUMENTO No. 2

Formulario De Solicitud

Taller

“Cémo comunicar los resultados de la capacitacion a las autoridades”

Nombre completo como aparece en la tarjeta de Identidad
Hombre [ ]

Mujer |:|

(Titulo)Sr./Sra./Dr./Dra.(Nombre completo con apellidos)

Actual posicion/Titulo de:

Trabajo

Direccioén de la Institucion

NuUmero de teléfono:

Oficina Residencia
Fax: Direccioén electrénica
Nacionalidad Ciudad

Derechos reservados



Educacién secundaria

Procesamiento Técnico Documental, Digital

(Empezar con la mas reciente e incluya los cursos técnicos o profesionales)

Fecha

Nombre institucion

Especialidad

C

5rado académico

Experiencia de trabajo relevante

(Empezar con el empleo mas reciente, incluya todos los trabajos actuales.

Adjunte informacién adicional en una pagina separada si es necesario.)

Fecha

Posicion/Titulo

E

mpleador

Ci

udad
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Describa las tareas y responsabilidades en su trabajo actual. Incluya tanto las
académicas como las de investigacion, especifique su relevancia con respecto al

taller.

Liste cualquier beca, financiamiento, contratos o cualquier otro premio que usted
haya recibido, incluyendo el financiamiento a conferencias internacionales,
talleres o seminarios. Favor de especificar qué premios son actuales e indicar la

fecha de expiracion.

Una referencia (se incluye el formulario) debe adjuntarse con su solicitud. Favor

detallar el nombre de la persona que dara referencias sobre usted.

Nombre Posicidn/institucion Fecha que solicitd

referencia

Fecha Firma del aplicante

Nombre y titulo de la persona que lo(a) nomina (usualmente el director(a) del

departamento o supervisor(a) inmediato(a)).
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Las solicitudes completas, incluyendo un breve ensayo, deben ser recibidas antes del [fecha].

Enviar la solicitud completa por correo a:

Fax:

Correo electrénico:

Marque los formularios que adjunta

Solicitud
Formulario de financiamiento

Breve ensayo

~ A~~~
SN N’ N N

Formulario de referencia
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Favor usar letra clara y legible

Nombre del solicitante:

Yo estaré financiado por la siguiente agencia:

Persona

Contacto/Titulo

Nombre de la organizacion que Financia

Direcciéon Postal

Teléfono Fax

( ) He solicitado financiamiento (dé el nombre de las organizaciones o

agencias donde ha solicitado)

( ) Estoy buscando financiamiento y me gustaria que mi solicitud sea
considerada (favor enviar notificacion de financiamiento cuando sea

otorgada por la agencia donante).

( ) Estaré financiado por fondos propios (mi familia, amigos, etc.)

Derechos reservados



Procesamiento Técnico Documental, Digital

INSTRUMENTO No. 3

Competicion en Equipos

Objetivo:

Reparar los conceptos aprendidos durante el dia en una forma divertida que
cohesione y energice a los participantes luego de un largo dia de intensa
capacitacion

Tiempo aproximado:

Aproximadamente 10 a 15 minutos

Materiales necesarios:

Marcadores, rotafolio, preguntas preparadas, reloj

Instrucciones para capacitadores:

1. Explique a los participantes que van a dividirse en dos grupos para hacer

un juego basado en el contenido cubierto durante el dia.

2. Explique las siguientes reglas:

» Se le haran 10 preguntas a cada equipo, basadas en lo aprendido
durante el dia.

* Una vez que se leyo la pregunta, el equipo al que le corresponde
tendra un minuto para contestar.

» Si el equipo responde correctamente, obtiene un punto.

» Silarespuesta es incorrecta, el otro equipo tiene 30 segundos para
responderla. Si la responde correctamente, obtiene un punto y no
pierde su turno.
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» Cada equipo elegira un vocero que hable por él. El equipo debe
discutir la pregunta y acordar una respuesta. La respuesta del

vocero es final

INSTRUMENTO No. 4

Crucigrama De Conceptos Clave Aprendidos

Objetivo:
Reforzar un concepto clave aprendido en forma divertida que cohesione y

energice a los participantes regularmente

Tiempo aproximado:

Aproximadamente 2 minutos

Materiales necesarios:

Marcadores, rotafolio, conceptos claves preparados, adhesivos pequefias

Instrucciones para los capacitadores:
1. Explique a los participantes que cada dia tendrdn que descifrar un
crucigrama basado en el contenido del dia.
2. Expliqueles las siguientes reglas:

« Este es un juego voluntario, los participantes lo hacen si lo desean.

» La palabra desorganizada se escribira en un rotafolio a la vista de
todo el grupo antes del primer descanso (cubra la palabra durante
las sesiones para que los participantes no se distraigan).

* Durante los descansos o el almuerzo los participantes pueden
tratar de organizar la palabra. Sus respuestas deben ser escritas
en un pedazo de papel y entregadas al capacitador antes del final
del dia.

» Al final del dia, se da la respuesta a todo el grupo.
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* Quienes respondieron correctamente reciben una marca en la
tarjeta con su nombre.
» Alfinal del taller, se cuentan el nUumero de marcas.

* Los participantes con mas marcas reciben un premio.

INSTRUMENTO No. 5

Resumen De Los Participantes

Objetivos:

* Permitir a los participantes presentar un resumen, en sus propias palabras,
del contenido del taller del dia anterior.

» Facilitar a los participantes una oportunidad de liderazgo auto dirigido en un
escenario controlado

« Confirmar que los participantes entendieron los conceptos clave del dia
anterior y clarificar las areas de confusion o incertidumbre

Tiempo aproximado:

Aproximadamente 10-15 minutos

Materiales necesarios:

Segun deciden los participantes, puede incluir marcadores, rotafolios, papel,
borrador, folletos fotocopiados, proyector

Instrucciones para los capacitadores:

1. Explicar a los participantes que cada dia se necesita un voluntario
para resumir las sesiones del dia anterior (usualmente se hace este
ejercicio en los dias en que se resumen conceptos claves, no tanto
cuando se trata de los ejercicios de aplicacion practica individual como

la capacitacion de PowerPoint y cuando los participantes estan
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haciendo ejercicios individuales detallados como desarrollar una

presentacion.)

2. Facilitar a los participantes las siguientes reglas:

» Es Necesario un resumen de las sesiones del dia en sus propias
palabras.

* El repaso debe enfocarse en el contenido de las sesiones y cubrir
todos los conceptos esenciales.

» El resumen debe durar unos 10 minutos.

» EIl participante que hace el resumen puede usar el formato que
desee (presentacion en proyector, rotafolio, presentacién en
PowerPoint, manuscritos, mecanografiado con fotocopias, cuadros,
diagramas, esquemas, etc.)

» El participante que hace el resumen puede recibir preguntas de sus
comparfieros o de los capacitadores.

» El capacitador clarificara cualquier pregunta o dudas que puedan

surgir.
3. Premiar a quien hace el resumen con algo util para su trabajo o para la

capacitacion (una calculadora, un cuaderno de notas, una libreta de

direcciones, una botella de agua, etc.)
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INSTRUMENTO No. 6

Guia De Participacion En El Taller

Funciones, reglas y responsabilidades del participante y del capacitador.

Incluidas a continuacion hay algunas reglas para las diferentes funciones y
responsabilidades en el taller. Sugerir a los participantes, discutirlas en el
grupo, agregar otras si alguien lo desea y hacer que todo el grupo esté de
acuerdo con ellas. Evitar tener una lista completa para proponerle al grupo,
sino que hay que dar a los participantes la oportunidad de contribuir en el
proceso. También incluir un ejercicio para ayudar a los participantes a
enfocar su atencion en los objetivos del taller.

* Tener conversaciones honestas y constructivas

* Mantenerse abiertos a diferentes ideas, respetar diferentes puntos de
vista, asi como diferentes culturas y experiencias

» Evitar conversaciones que no involucren a todo el grupo

* Escucharse los unos a los otros, y nos fijar en el contenido,

» Cuando se tiene un limite de tiempo, hacer preguntas para aclarar las
cosas, entender mejor y tratar de compartir experiencias

» Estar conscientes de la posible falta de tiempo y tomar notas sobre
inquietudes y temas que puedan necesitar ser abordados en mayor
profundidad

» Respetar las responsabilidades y el papel de los capacitadores
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RESPONSABILIDADES DE LOS CAPACITADORES
* Mantener la atencion del grupo concentrada en los puntos del temario
* Procurar que tomen parte todos los asistentes (incluso aquellos que
sean callados)
* Ayudar al grupo a no perder de vista su objetivo y a mantener la
perspectiva y el sentido del humor
» Atenerse al horario programado y pedir sugerencias del grupo para

hacer los cambios y ajustes necesarios

RESPONSABILIDADES DE LOS PARTICIPANTES
» Concentrarse en la tarea
» Ser puntuales
» Hacer el trabajo de preparacion necesario (lecturas, preparacion de
estudios de caso, andlisis de datos/investigacion de resultados,
ensayo de presentaciones)

» Escuchar y respetar a los demas

RESPONSABILIDADES DE LOS ANOTADORES / VOCEROS
* Recoger las ideas basicas
* Ser la memoaoria del grupo
» Estar alerta a palabras claves
* Resumir siempre que sea posible
* Pedir la ayuda del grupo o del capacitador si se necesita
» Hacer preguntas al grupo para asegurarse de que las anotaciones

sean correctas
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INSTRUMENTO No. 7

Entrevistas Con Los Participantes

Objetivo:

Ayudar a los participantes a conocerse entre si

Tiempo aproximado:

Aproximadamente 25 a 30 minutos

Materiales necesarios:
Hoja de trabajo: Entrevistas con los participantes (una copia para cada

colaborador).

Instrucciones para los capacitadores:
1. Organizar a los participantes en grupos de seis (trabajar en parejas dentro

de cada grupo).

2. Distribuir la hoja de trabajo a cada participante.

3. Pedir a las parejas que se entrevisten mutuamente y completen la
informacion en la hoja de trabajo: Hoja de entrevistas con los

participantes.

4, Cuando todos terminen de entrevistarse (alrededor de 10 minutos), pida a
cada persona que presente a su entrevistado a todo el grupo de
participantes por medio de las respuestas del entrevistado a las

cuestiones que aparecen en la Hoja de entrevistas con los participantes.

5. Recoger las hojas para guardarlas como informacién sobre cada

participante.
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INSTRUMENTO No. 8
Conozcamonos

Objetivo:

Involucrar a los participantes a que hablen de si mismos

Tiempo aproximado:

Aproximadamente 15 a 20 minutos

Materiales necesarios:
Ninguno

Instrucciones para los capacitadores:

1. Organizar a los participantes en grupos de seis.

2. Pedir a los participantes en cada grupo que elijan una o dos cosas de sus
billeteras o carteras y le expliqguen a los otros miembros del grupo por qué
cada pieza es importante para ellos. (Ejemplos: una tarjeta de membresia,
una fotografia, una tarjeta crédito en una libreria, una tarjeta de

presentacion).

3. Como grupo, pida a los participantes que discutan.
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INSTRUMENTO No. 9

Hablando con Otro Participante

Objetivos:
* Involucrar a los participantes a que hablen de si mismos.
* Reforzar la cohesion del grupo a través de la articulacion de las
expectativas comunes para el taller.

* Reconocer las expectativas individuales para el taller.

Tiempo Aproximado:
Aproximadamente 10 a 15 minutos para hacerlo;
7-10 minutos por pareja para reportar lo hecho;

10 minutos para discusion general.

Materiales Necesarios:
Ninguno

Instrucciones para los capacitadores:

1. Explicar al grupo que van a estar trabajando juntos durante el taller y

deben tratar de conocerse entre ellos mas que superficialmente.

2. Solicitar a los participantes que caminen alrededor de la habitacién y
encuentren a una persona que ellos no conozcan bien. Pedir que se
presenten y conversen con sus compafieros durante unos 5 minutos.
Pueden hablar de cualquier cosa, pero es preferible hablar sobre ellos
mismos (por. Ejemplo educacion, lugares a los que ha viajado, recuerdo
mas vergonzoso de la escuela primaria, primera experiencia de trabajo,
asignatura preferida en secundaria o universidad, pasatiempos, empleos

anteriores como adulto, membresia en grupos organizados, talentos, etc.)
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Solicitar a cada participante que explique por qué esta en el taller. Deben
encontrar dos similitudes y una diferencia con respecto a las razones por

las que estan participando en el taller.

Recordar que hay que proporcionar a sus compafieros igual tiempo para
hablar durante el periodo de tiempo asignado.

Solicitar a cada pareja que reporte lo conversado.
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INSTRUMENTO No. 10
Cuaderno De Ideas Y Aplicaciones
Seccion:

La integracion de diferentes temas

Fecha:
LA PRACTICA
(Como ponerlo en practica en mi
trabajo)
CONCEPTO/IDEAS CLAVES
(Lo que aprendi/entendi)
1 1
2 2
3 3
4 4
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INSTRUMENTO No. 11

Plan de accién individual hacia el cambio

Objetivo:
Hacer que los participantes apliquen un analisis de cambio y escriban un plan de
accion individual para aplicar las habilidades, destrezas y conocimientos del

taller

Tiempo aproximado:
30 — 40 minutos

Materiales necesarios:
Hoja de trabajo: Plan de accion individual hacia el cambio en el lugar de
trabajo (una copia por participante)

Instrucciones para los capacitadores:

1. Leer los objetivos de la actividad a los participantes.

2. Distribuir la hoja de trabajo a todos los participantes y pedirles que sigan
las instrucciones en la hoja en la vispera del ultimo dia del taller.

(Aproximadamente 20 a 25 minutos para esta parte de la actividad.)

3. Al dia siguiente, durante la sesion de clausura solicitar voluntarios para
compartir los componentes de su hoja de trabajo. Iniciar una discusion en
grupo de 10-15 minutos sobre las fuerzas de apoyo y las que opondran

resistencia.
Estimular a los voluntarios a compartir estas ideas en una discusion

estructurada. Preguntas a considerar:

¢, Qué esperamos lograr con lo que hemos aprendido?
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¢, Cuales son los mayores retos a los que nos enfrentamos al tratar de poner
en practica estas ideas en el trabajo?

¢,Donde existe mas apoyo?

¢, Cudles son los planes de accion para facilitar estos cambios? Pida ejemplos

de acciones especificas que los participantes realizaran.

Fuerzas que ponen resistencia pueden incluir las siguientes:

* Progreso a las presiones usuales del trabajo

» Posible falta de apoyo de las personas encargadas

» Desaparicion del apoyo de los participantes y capacitadores del taller

 Ausencia de oportunidades para comunicarse con quienes
compartieron la experiencia del taller

» Carencia de refuerzo en el trabajo

» Interferencia del ambiente inmediato de trabajo

* La cultura de la organizaciéon no le apoya

» Percepciones de los participantes de programas de capacitacion poco
practicos

* Incomodidad de los participantes con el cambio y sus efectos
asociados

» Separacion de la inspiracion y el apoyo del capacitador

» Percepciones de los participantes de una capacitaciéon mal disefiada o
impartida

» Presiones de los colegas para resistirse al cambio

Distribuir la hoja de trabajo, Mi plan de implementacién para un afo.

Pida a los participantes que lo completen.

Solicitar a cada participante que comparta su plan de accidén con un

compafero para refuerzo y afiadidura de comentarios.
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HOJA DE TRABAJO:

Plan de accién individual hacia el cambio

Instrucciones para los participantes: Antes de que termine el taller, desarrolle su
plan de accién completando los siguientes cuatro puntos. (Esta actividad lleva
unos 20 a 25 minutos a completar.)

1. LO QUE YO ESPERO ALCANZAR para facilitar un cambio positivo en mi
trabajo es:
a.

b
c.
d.
e

2. LAS FUERZAS DE APOYO en mi trabajo son:
a.

b
c.
d.
e

3. Las FUERZAS DE RESISTENCIA en mi trabajo son:
a.

b
c.
d.
e
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Mi PLAN DE ACCION INDIVIDUAL para facilitar los cambios listados en el
punto 1 es:

a.

b
c
d.
e
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INSTRUMENTO 12

Carta del Participante al Jefe

Estimado

Acabo de finalizar el taller en general, ha sido una experiencia muy valida.
Especificamente, he resuelto hacer que el tiempo y los gastos en que
incurrid nuestra organizacion no sean en vano, para lo cual me he
comprometido a introducir las siguientes nuevas practicas (o cambiar mi

conducta en las siguientes formas):

A mi regreso, quisiera programar una breve conversacion con usted para
explicarle todo con mas detalle y conocer su reaccion. Entonces,

asumiendo que estemos de acuerdo en que estos cambios son
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deseables, apropiados y de alta prioridad, le pediré su apoyo directo para

que me ayude a transferir estas ideas a mi trabajo en las siguientes

formas:

Firma:

Fecha:
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INSTRUMENTO No. 13

Mi Plan De Implementacion De un Afio

Objetivo:
Hacer que los participantes dividan los logros de su plan de accién en intervalos
de tres meses, de modo que puedan llevar registro del progreso hacia el

cumplimiento de sus objetivos

Tiempo aproximado:
30 — 40 minutos

Materiales necesarios:
Hoja de trabajo: Mi plan de implementacion para un afio  (una copia para cada

participante)

Instrucciones para los capacitadores:

1. Leer los objetivos de la actividad a los participantes.

2. Distribuir la hoja de trabajo: Mi plan de implementacion para un afio, a
todos los participantes y pidales que completen el formulario segun las
instrucciones en la hoja de trabajo. (Aproximadamente 20 a 25 minutos

para esta parte de la actividad.)

3. Solicitar a cada participante que comparta su plan de acciébn con un
compafiero del taller para refuerzo y complemento de comentarios.
Ellos deben refinar su plan de accién de acuerdo a los comentarios de
sus comparieros y escribir el nombre de su comparfero al final del

folleto.
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4. Cuando todos los participantes hayan compartido sus planes de accién
con un compafiero, solicitar a dos voluntarios que compartan sus

planes de accion con el grupo.

5. Los participantes deben llenar una postal dirigida a si mismos, donde se
recuerden sobre los objetivos a cumplir en un periodo de seis meses.

Las postales se entregaran al capacitador.

6. Los participantes deben entregar los planes de accion a los capacitadores,
quienes se los enviaran a los participantes dos o tres semanas
después del taller. Los compafieros deben estar en contacto mutuo y
recordarse sobre sus metas de implementacion.

7. Las tarjetas postales seran enviadas por correo a los participantes cinco

meses después del taller, como recordatorio de sus metas de

implementacion.
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HOJA DE TRABAJO:
Mi Plan De Implementacion Para Un Afio

Nombre del

participante

Instrucciones:

Usando su plan de accion, desarrolle un plan de implementacién para un afio,
identifique lo que tiene que alcanzar en un plazo de tres meses, seis meses,
nueve meses y un afio, de manera que, al cabo de un afio, haya realizado sus
objetivos. Usted discutira su plan con un compafiero(a). Realizar esta actividad
debe tomarle aproximadamente de 20 a 25 minutos.

Mi objetivo debe ser especifico, medible, alcanzable, realista y con limite de

tiempo.

Indicadores de éxito:

A tres meses de hoy, , esto es

lo que habré hecho:

A seis meses de hoy, , esto es

lo que habré hecho:
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A nueve meses de hoy, , esto

es lo que habré hecho:

A un afio de hoy, , esto es lo

gue habré hecho:

INSTRUMENTO No. 14

Cuestionario de Implementacion

Este cuestionario esta disefiado para determinar si ha tenido éxito y cuanto en
proveerle apoyo hasta el momento en la realizacién de los objetivos de su plan
de implementacion. Por favor, sea sincero y honesto en sus respuestas todas las
respuestas se mantendran confidenciales. Quisiéramos continuar trabajando con
usted para determinar la mejor forma de ayudarle a aplicar en su trabajo las

habilidades aprendidas en el taller.

1. ¢ Cuales fueron los objetivos especificos que usted se fij6?

2. ¢ Cuando usted concluyo el taller, ¢ Cuan deseoso estaba usted de aplicar las

habilidades del taller para realizar esos objetivos?

Derechos reservados



Procesamiento Técnico Documental, Digital

Muy deseoso
Bastante deseoso

No deseoso

Comentarios:

3. ¢Cuan bien equipado estaba para realizar los objetivos que usted identificd

para usted?

Muy
Bastante
Poco
Nada

4. ¢ Si usted no esta haciendo algunas de las cosas que planificé ¢por qué no?

¢, Cuan importantes?

Muy En alguna medida No

a. No era practico para mi situacion

b. Mi jefe me desanimé al cambio

c. No he encontrado el tiempo

d. Lo intenté y no funcioné

e. Otras razones

5. ¢ En qué medida piensa hacer/ser capaz de hacer las cosas de otro modo en

los préximos seis meses?
En gran medida

En alguna medida

En ninguna medida
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INSTRUMENTO No. 15

Un Minuto de Retroalimentacion

Fecha

Hasta el momento encuentro que este taller es (marque su respuesta con un

circulo):

Interesante 1 2 3 4 5 Aburrido
Demasiado

Rapido 1 2 3 4 5 lento
Muy facil 1 2 3 4 5 Muy dificil
Relevante 1 2 3 4 5 lIrrelevante
Organizado 1 2 3 4 5 Desorganizado
Relajado 1 2 3 4 5 Tenso

Por favor, haga un comentario breve para mejorar el taller

Nombre del participante:
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INSTRUMENTO No. 16

Altos Y Bajos De La Sesion

Usar un formulario similar a éste para obtener informacién al final de cada

sesion.
1. Lo que mas me animd hoy fue (por favor, sea especifico):
2. Lo menos interesante hoy fue (por favor, sea especifico):

3. Comentarios y sugerencias para mejorar el taller:
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INSTRUMENTO No. 17

Formularios De Evaluacion Estandares Para Talleres Cortos

Objetivo:
Obtener comentarios de los participantes en relacion al taller

Tiempo aproximado:

15 a 20 minutos

Materiales necesarios:

Formulario A 6 B de evaluacion del taller

Instrucciones para los capacitadores:

1. Explicar la importancia de los comentarios de los participantes en lo
relacionado a:
a) Lo apropiado del contenido del taller
b) La efectividad de los capacitadores
c) cambios en el pensamiento y las percepciones individuales del
participante en lo concerniente a varios temas tratados a través de las

actividades del taller.

2. Distribuir el formulario de evaluacion escogido (uno por participante) y

solicitar que lo completen en unos 15 minutos

3. Recoger los formularios completos
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Evaluacion del taller
FORMULARIO A

Titulo del taller

Lugar Fecha

Nombres de los capacitadores

1. ¢El taller cubrio contenido que usted necesita para ayudarle en su trabajo
actual?

Si No Si no, ¢,qué debid haberse incluido?

2. ¢Cree usted que el contenido y los materiales de apoyo eran adecuados
para usarlos durante el taller?
a. ¢Adecuados para usarlos durante el taller?

Si No Si no, ¢qué cambios sugeriria?

b. ¢Adecuados para referencia y uso en su trabajo actual?

Si No Si no, ¢(Qué cambios
sugeriria?
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3. ¢Fueron adecuados los métodos de capacitacion?
Si No Si no, ¢(Qué cambios

sugeriria?

4. Por favor, evalle a la habilidad de facilitacion de los capacitadores.
(Circule el nimero apropiado, 1 = poco, 5 = mucho)

Habilidad para preguntar
Habilidad para responder

Prestar atencién a los participantes

[ = S
w W W w
A b b b
g o ;g o

N N N DN

Habilidad para escuchar

5. ¢Queé ejercicio del taller sera el més util para usted en su trabajo actual?

6. ¢Otros comentarios? (Use el reverso de la pagina si es necesario.)
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Evaluacion del taller
FORMULARIO B

Titulo del taller

Lugar Fecha

Nombres de los capacitadores

Instrucciones:
Por favor, evaluar a los capacitadores, al colocar una “X” en la columna
apropiada:

Capacitadores Excelente Bueno Regular Malo

Presentacion general

Cumplimiento de las metas del taller

Preparacion

Habilidades organizacionales

Habilidades para promover la discusion

Conocimiento del contenido
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Por favor complete lo siguiente:

1. Antes de este taller yo creia:

Como resultado de este taller, ahora yo creo:

¢ Qué recomendaria para mejorar el taller?

Dos cosas que aprendi sobre mi como resultado de este taller son:
a.

b.

¢, Qué comentarios u observaciones adicionales le gustaria hacer?
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