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Introduccion

El presente articulo tiene como objetivo, brindar elementos
tedricos y practicos sobre el proceso de capacitacion, realizado
a partir del proceso de practica formativa en el que se desarrollo
un proyecto de redisefio denominado “Redisefio y aplicacion de
las practicas de recursos humanos: capacitacién clima laboral y
evaluaciéon de desempefio por competencias en la Universidad
Mariana”, entre Julio y Noviembre de 2015, y de Febrero a
Mayo de 2016.

El articulo esta enfocado a las practicas de recursos humanos
por un modelo de competencias que tiene en cuenta uno de los
temas mas llamativos: la capacitacién o gestion del conocimien-
to, proceso dirigido a detectar las distintas necesidades de los
trabajadores en cuanto a reforzar el conocimiento de su cargo y
las competencias que deben tener y que deben seguir desarro-
llando en su cotidianidad laboral. La metodologia planteada es
la revision documental, ademas de que se encuentra el resulta-
do del redisefio de la caracterizacion de capacitacion, actualiza-
cion de flujograma y creacion de formatos, y una discusion de
como este proceso fue aplicado con estos documentos, basado
en la revision tedrica donde se resalta que la capacitacién es de
gran importancia para el progreso de las organizaciones o insti-
tuciones y para el desempefio de los trabajadores en su cargo.

Este proyecto se realizé con base en un diagnéstico situacional
desde la revision documental existente, como el manual de perfil
y descripcidn de cargos, y a través de una entrevista con el jefe
de Gestion Humana. En el diagndstico centrado en las practicas
de gestién humana se encuentra que es necesario trabajar
el proceso de capacitacion con respecto a la actualizacion de
caracterizacion, flujograma de procedimientos y creacion de
formatos, dado que es de gran importancia para los trabajadores
fortalecer su conocimiento para un mejor rendimiento laboral.
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Teniendo en cuenta lo anterior, es relevante resaltar la
importancia de gestién humana en los campos empresariales,
la cual durante los ultimos afios ha tenido los mayores cambios:
de ser una oficina de tramites para cumplir las practicas de
administraciéon de personal, pasé a convertirse en un area
fundamental para lograr los objetivos organizacionales y la
construccion de una ventaja competitiva sostenida (Beer,
1997, citado por Calderdn, Naranjo y Alvarez, 2010). Esto la ha
llevado a evolucionar con mayor responsabilidad, orientandose
a modernizar el rol que ocupa en las organizaciones, ademds de
asumir una gran importancia.

Precisamente estos cambios, son los que motivaron a trabajar
en la orientacién del redisefio de las practicas de recursos
humanos por un modelo de competencias, reconociendo su
importancia y enfatizando en uno de los aspectos relevantes
encontrados en el diagndstico situacional: la capacitacién. Este
proceso es una actividad que debe ser sistémica, planeada,
continua y permanente, que tiene el objetivo de proporcionar
el conocimiento necesario y de desarrollar las habilidades
(aptitudes y actitudes) esenciales para que las personas que
ocupan un puesto en las organizaciones, puedan ejercer sus
funciones y cumplir con sus responsabilidades de manera
eficiente y efectiva (Garcia, 2011).

Este tema es de gran valor, pues en estos tiempos cada
uno de los colaboradores cumple un papel significativo en
la Universidad; la capacitacién es un apoyo para reforzar
sus conocimientos, obteniendo un mejoramiento que
busca la perfecciéon de un proceso que lleva beneficios
tanto a los colaboradores como a la Institucidn; se logré
una actualizacion del proceso con una caracterizacidon y una
creaciéon de formatos para realizar los diferentes pasos que
construyen una capacitacion.




Metodologia

Elprocesodepracticaenelareade GestionHumanaenlaUniversidad
Mariana consistié inicialmente en un proceso de recoleccion de
informacidn, el cual se realizd mediante la revision del diagndstico
situacional llevado a cabo por la anterior practicante, elaborado
desde la revision documental del manual de perfil y descripcion de
cargos existente, el cual es un procedimiento cientifico, un proceso
sistematico de indagacién, recoleccidn, organizacion, analisis e
interpretacion de informacion o datos en torno a un determinado
tema (Alfonzo, 1994, citado por Mengo, 2009), que llevd a la
creacion y aplicacion de una entrevista al Jefe de Gestion Humana.
Este encuentro es definido por Grados y Sanchez (2007) como “una
comunicacion, generalmente entre entrevistador y entrevistado,
debidamente planeada, con un objetivo determinado, para tomar
decisiones que la mayoria de las veces son benéficas para ambas
partes” (p. 55).

A partir de los resultados obtenidos en el diagndstico, se
cred el proyecto “Redisefio y aplicacion de las practicas de
recursos humanos: capacitacion clima laboral y evaluacion de
desempefio por competencias en la Universidad Mariana”. El
presente articulo destaca solamente el proceso de capacitacion,
para lo cual se realizd la actualizacion de la caracterizacion
de procedimientos, que tiene como objetivo unificar
semanticamente los conceptos que guian la implementacién de
un esquema de gestidn por procesos, ademas de establecer una
orientacion metodoldgica que facilite el ejercicio de documentar
sus procesos y procedimientos (Universidad Nacional de
Colombia, s.f.). Este proceso fue realizado durante la practica
académica en el primer nivel, entre julio y noviembre de 2015,
con el fin de ser implementada en el afio 2016.

También se elabord la actualizacion del flujograma, definido como
una muestra visual de una linea de pasos y acciones que implican
un proceso determinado. Es decir, que consiste en representar
graficamente, situaciones, hechos, movimientos y relaciones
de todo tipo a partir de simbolos, en orden, sin olvidar o saltar
ninguno de los pasos establecidos (Definicion ABC, 2007).

Al mismo tiempo, se dio paso a la creacion del formato, como
conjunto de las caracteristicas técnicas y de presentacion de un
texto, objeto o documento en distintos dambitos, tanto reales
como virtuales (Definicién ABC, 2016), con el fin de ser aplicadas
y realizar un diagndstico de necesidades, una priorizacidon de
éstas, un plan y un programa de mejoramiento, una evaluacion
de cada capacitacidn y, finalmente, la evaluacién con respecto al
plan de capacitacidn de forma anual en la Universidad.

Poblacion

Se efectud la revision del diagndstico organizacional con la anterior
practicante de Gestion Humana de la Universidad Mariana,
teniendo en cuenta el proyecto que ella llevd a cabo en sus dos
niveles de practica; posteriormente se reviso los procesos faltantes y
se dio paso al redisefio y aplicacion de los procesos de capacitacion.

Los formatos actualizados fueron aplicados a cinco (5)
dependencias o areas de la Universidad Mariana, y a treinta
y dos (32) cargos del manual de funciones con los cinco (5)
jefes de dependencia.

Resultados

Con base en el diagndstico situacional que ya se menciong,
se encontré la existencia de algunos procesos y de otros
no, retomando el tema en el que el articulo se enfoca: la
capacitacion, evidenciando que se desarrolla en cada facultad
hacia los docentes, pero no en la parte administrativa, en la cual
no existia una actualizacién del formato.

Basados en el diagndstico, se alcanzd el objetivo propuesto, ya
que se logro realizar, redisefiar y aplicar el proceso de capacita-
cién en la Universidad Mariana, por medio de la revisién de la
ficha técnica del proceso, con el fin de seguir con la actualizacion
de la caracterizacion; en ella hay un encabezado que posee el
escudo y nombre de la institucion superior, el nombre del area a
la que se pertenece, el nombre del proceso que se va a realizar,
codigo, fecha, pagina y version.

Posteriormente, hay un objetivo que define el por qué se debe
realizar este proceso; a continuacion se encuentra un desarrollo,
es decir, una explicacién del paso a paso que se debe realizar, el
cual posee doce puntos:

a) Alcance: es el primer punto de la caracterizacién donde
se establece la aplicacién de capacitacién, y comienza,
resaltando que no se puede excluir ningln paso.

b) Definicién: instrumento que se utiliza para realizar el
diagndstico de la capacitacion en esta lista de chequeo.

c) Resultados o producto esperado: se estipula lo que se
espera obtener a través del proceso realizado.

d) Condiciones generales: puntos que se resalta sobre los
procesos que se realiza.

e) Politicas o lineamientos que lo resaltan: cumplimiento
de los formatos que se estipula, en este caso, el Plan de
mejoramiento.

f) Limites: son el punto inicial y punto final del proceso de
capacitacion.

g) Marco legal o normatividad: Reglamento y articulos que
soportan la importancia del cumplimento de este proceso.

h) Formatos o impresos: son los documentos que se utiliza
para llevar a cabo la capacitacion.

i) Riesgos posibles en su ejecucion: son los percances que
pueden aparecer al momento de realizar el proceso y que
pueden convertirse en riesgo.

j) Controles ejercidos: método empleado para realizar
control sobre los pasos de la caracterizacidon; en este caso,
son las listas de asistencia, seguimiento al personal y
verificacidn del diligenciamiento de encuestas y formatos.

k) Tiempo promedio total estimado: tiempo que se utilizara
para realizar el proceso en su totalidad; en este caso, el tiem-
po depende de cada de capacitacion.

I) Observaciones: son los puntos o sugerencias finales a tener
en cuenta para realizar la aplicacion de la caracterizacion.
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Todos los pasos mencionados hacen parte del desarrollo que
tiene la caracterizacion actualizada de capacitacion, y que de-
ben ser tenidos en cuenta en su totalidad, para su cumplimiento
y para seguir con el procedimiento del documento.

También se encuentra el procedimiento de la capacitacidn
o procedimiento de gestion de conocimiento, el cual es un
esquema que tiene como encabezado el nombre y el cddigo
de la caracterizacion, dividido en cuatro items importantes:
actividad, responsable, formato y documento de referencia;
y finalmente, en la caracterizacidon se encuentra la tabla que
indica por quiénes fue elaborado, revisado y autorizado.

Como segunda parte fundamental para el logro del objetivo del re-
disefio de caracterizacion se halla la creacidn de siete (7) formatos:

1. Formato de lista de chequeo: conformado con base en
el manual de funciones de los trabajadores y cada cargo
existente; tiene dos (2) partes fundamentales: las funciones
del trabajador y las competencias que debe poseer para el
cargo; ademas debe ser calificado en una escala cerrada,
con base en el cargo y el mejoramiento al desempefio
laboral de cada uno de los trabajadores en su puesto.

2. Priorizacion de acciones de capacitacion: resultado del for-
mato anterior, cuyo fin es priorizar las funciones y compe-
tencias que se desea capacitar para cada cargo; este forma-
to es diligenciado por el jefe inmediato, teniendo en cuenta
las necesidades que surgen del diagndstico anterior.

3. Informe de priorizacion de necesidades de capacitacion:
elaborado a partir de la aplicacién del formato anterior;
consta del cargo, nivel de importancia para cada funcion
y competencia.

4. Plan de mejoramiento: su construccién se efectua te-
niendo en cuenta el informe de priorizacion de necesida-
des de capacitacidn; se encuentra: cargo, nivel de impor-
tancia de las funciones y de competencias, nombre de la
capacitacion, persona que capacita, recursos, indicador
de logro y meta. Tiene como fin, tomar las acciones co-
rrectivas al diagnostico realizado anteriormente.

5. Programa de capacitacion: se crea a partir del Plan de
mejoramiento; estd conformado por: fecha de capacita-
cion, hora, programa o dependencia, nombre de capa-
citacion, objetivo, capacitador, recursos y lugar. Tiene
como propdsito, darle continuidad a la realizacion de las
capacitaciones a los trabajadores, en las competencias y
funciones que el cargo requiera en su lugar de trabajo.

6. Evaluacion de capacitacion: este formato se lleva a cabo
con el fin de evaluar la capacitacién con respecto a su ho-
rario, materiales, tema, puntualidad, dominio del capaci-
tador convocatorio, logro de objetivo y las observaciones
que se realice. Su resultado debe ser tenido en cuenta
previamente para las proximas capacitaciones.

7. Evaluacion del Plan general de capacitacidon: formato
creado para evaluar el Plan general, con el fin de realizar
una retroalimentacion y tomar acciones de mejoramiento
para proximas capacitaciones; estd conformado por:
fecha, nombre, capacitador, objetivo, dependencia o
programa, meta alcanzada y resultados de toma de
medidas correctivas.

Conjuntamente, con base en el procedimiento de capacitacion
o gestion de conocimiento en la caracterizacion y los formatos
creados, se elabora el flujograma del proceso, con el propdsito
de seguir todos los pasos estipulados y fortalecer el desempefio
administrativo y el desarrollo humano de los trabajadores de la
Institucidn, a través de la formacidén en competencias, habilida-
des y conocimientos especificos. Estos pasos deben seguirse de
forma ordenada, coherente y no se podra excluir ninguno al mo-
mento de aplicar este proceso.

Finalmente, se ejecutd la aplicacion del proceso de capacitacion
a diferentes dependencias o areas de la Universidad Mariana
donde se ejecutd el diagndstico, con el primer formato llama-
do Lista de chequeo, a los jefes de 4rea en cada dependencia,
con el fin de seguir el esquema estipulado. Posteriormente se
aplicé los siguientes formatos hasta llegar al programa de ca-
pacitacion, que fue realizado en compaiiia del Jefe de Gestidon
Humana, para ser ejecutado en el Il semestre del afio 2016 con
los trabajadores, con el objetivo de reforzar su conocimiento
y habilidades, dando cumplimiento al cronograma establecido
para la practica académica y beneficio de la Universidad.

Discusion

Para iniciar, se retoma el objetivo de la practica realizada: Re-
disefar y aplicar el proceso de capacitacion de la Universidad
Mariana, para obtener claridad del trabajo desempefiado en el
area de Gestion Humana de la Universidad.

Teniendo en cuenta que Gestion Humana es el area donde se
realizé la practica y el proceso de capacitacion, es importante
resaltar la gran importancia que esta area toma, ya que

. aparece como un nuevo sistema de aprendizaje y desarrollo
tecnoloégico y politico de la gerencia moderna para dirigir y
potenciar el desarrollo de competencias de las personas a través del
trabajo coordinado y de la gestidon de estrategias de mejoramiento
del conocimiento. La inteligencia corporativa depende en gran
medida de las politicas de gestion humana que son ejercidas en
cada organizacion. (Bello, 2005, citado por Palomo, 2010).

Es una de las areas mas relevantes en cualquier organizacion, en
este caso de la Universidad Mariana, en sus diferentes procesos;
en este articulo se reconoce la importancia que toma esta depen-
dencia, ya que desde ella se busca fortalecer el conocimiento de
los trabajadores bajo la figura de la capacitacién, para mejorar su
desempefio frente al cargo que ocupan. Para este proceso se tuvo
en cuenta lo que son las competencias, ya que desde la esencia de
la Institucion se trabaja por un modelo de competencias basadas
en las Normas I1SO 9001 con el fin de destacarse como institucién
de educacidn superior a nivel regional, nacional e internacional;
para ello se retoma este modelo de competencias, dado que se
requiere tener un personal bien equipado y calificado.

Estas competencias, tomadas en cuenta para el redisefio
y aplicaciéon del proceso de capacitacion en la Universidad
Mariana, estdn estipuladas en el manual de funciones para cada
cargo; son definidas por Le Boterf (1995, citado por Caceres y
Pérez, 2016), como

...un saber-entrar en accion, lo cual implica saber integrar, movilizar y
transferir un conjunto de recursos (conocimientos, saberes, aptitudes,
razonamientos, etc.) en un contexto dado, a fin de realizar una tarea o
de hacer frente a diferentes problemas que se presenten (p. 8).
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“La capacitacion consiste en una actividad planeada y basada en
necesidades reales de una organizacién orientada hacia un cam-
bio en los conocimientos, habilidades y actitudes del colabora-
dor” (Davis, 1996, citado por Garza, Abreu y Garza, E., 2009, p.
197), convirtiéndose en la funcién educativa de una empresa u
organizacion por la cual se previene y satisface necesidades con
relacion a la preparacion y habilidades de los colaboradores (Sili-
ceo, 2004). Teniendo en cuenta lo anterior, el proceso de actua-
lizacidn se enfocd en detectar las necesidades de las dreas de la
Universidad donde se podria decir que “el principal desafio de los
administradores de recursos humanos es lograr el mejoramiento
de las organizaciones de la cual forman parte, haciéndolas mas
eficientes y mas eficaces” (Werther y Davis, 2008, p. 8). La Uni-
versidad Mariana no es ajena a ello y apunta al mejoramiento del
desempeiio de los trabajadores a través de las capacitaciones, ge-
nerando bienestar y un mejor rendimiento en el trabajo.

Para que la capacitacién o formacion de los recursos humanos sea
efectiva en la organizacion, debera estar enfocada a cumplir con
una funcién muy importante: formar y educar de manera sistémica
a los trabajadores; por lo tanto, debera ser un proceso planeado,
constante y permanente que les permita adquirir las competencias
necesarias para desempefiar bien su trabajo o adquirir valores,
estilos, trabajo en equipo, entre otras. En este orden de ideas, la
capacitacion requiere de una planeacion y preparacion cuidadosa
de una serie de pasos que deben integrar lo que se conoce como
proceso de capacitacion; por lo tanto, al hablar de proceso se
debera pensar en algo sistémico, coordinado, o bajo algiin modelo,
etc. Existen modelos que representan la realidad empresarial de
como impartirla, con el propdsito de aprovechar al maximo sus
ventajas y minimizando los costos o inversion.

La actualizacién de la capacitaciéon tuvo en cuenta las
necesidades que la Universidad Mariana tiene con respecto a
educar para su reforzamiento en el conocimiento y habilidades
de los trabajadores en el cargo que ocupan, para lo cual
consideré los diferentes pasos preliminares que, segin Werther
y Davis (2008, p. 152), se requiere cumplir para poder contar con
un buen programa de capacitacion:

1. Detectar las necesidades de capacitacion.

2. Determinar los objetivos de la capacitacion y desarrollo;
en esta etapa también debera identificarse los elementos
a considerar en la etapa de la evaluacion.

3. Disefio de los contenidos de programas y principios pedagoé-
gicos a considerar durante la transmision de la capacitacion.

4. Implementar la capacitacion para el desarrollo de
habilidades.

5. Evaluacién, que puede ser, antes, durante y después de la
capacitacion. Antes para ubicar al participante en su nivel
de conocimientos previos y partir de ahi para otorgarle los
nuevos conocimientos; durante, para corregir cualquier
desviacion, error o falla en el proceso y evitar que al final
ya no se pueda hacer algo al respecto; y posterior, para
conocer el impacto, el aprovechamiento y la aplicacion de
las habilidades desarrolladas o adquiridas en el desempefio
de la funcién para la cual fue capacitado el trabajador.
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Con estos pasos se prosiguid a la actualizacion de la
caracterizacion, estructurando un proceso de forma organizada
y consecutiva para llevar a cabo una detencién o un diagnéstico
de las necesidades de la Institucidn. Se tuvo en cuenta lo que
Chiavenato (2007) propone para diagnosticar las necesidades
de capacitacion: realizar un analisis a tres niveles:

1. Analisis en toda la organizacion: examina a toda la
compafiia para determinar en qué darea, seccion o
departamento se debe llevar a cabo la capacitacion.
Se debe tomar en cuenta las metas y los planes
estratégicos de la compaiiia, asi como los resultados de
la planeacion en recursos humanos.

2. Analisis de tareas y procesos: se analiza la importancia
y el rendimiento de las tareas del personal que va a
incorporarse en las capacitaciones, los procesos de
trabajo, las condiciones de operacidn, entre otras.

3. Andlisis de la persona: dirigida a los empleados
individuales, cuestionando ¢a quién se necesita
capacitar? Y é¢qué clase de capacitacién se necesita?
Hay que comparar el desempefio del empleado contra
los estdndares establecidos.

Estos tres niveles fueron considerados al momento de crear el
formado de Lista de chequeo y su aplicacion, teniendo en cuenta
las areas de la organizacién, el manual de funciones donde
reposan las tareas que deben realizar los trabajadores por cargo
y las competencias para el mismo, y con ello detectar qué clase
de capacitacion necesitan y qué cargos se debe capacitar.

Con lo anterior se emprende un camino muy importante
en cuanto a la priorizacion de necesidades de capacitacion.
Chiavenato (2007) menciona que estos pasos deben ser
realizados con la informacién obtenida, y teniendo en cuenta
los recursos disponibles. En su programacion se deberd abarcar
la totalidad de la poblacidn objetivo.

En el proceso realizado se aplicd el formato para que el
jefe inmediato y el psicdlogo elaboren, de acuerdo con los
resultados de la lista de chequeo, un informe donde se deposita
el nivel de importancia de la capacitacién para las funciones y
competencias de los diferentes cargos.

Posteriormente se ejecutd la creacion del plan de mejoramiento,
definido como un conjunto de medidas de cambio que se toma en
una organizacion para mejorar su rendimiento, y que puede ser de
tipo educativo, organizacional, etc. En este caso es organizacional,
ya que es un plan para la capacitacion de los trabajadores, donde se
plantea las medidas que se debe desarrollar para dar cumplimento
a sus necesidades, con el fin de mejorar su rendimiento, teniendo
en cuenta sus conocimientos y competencias.

También es pertinente tomar en cuenta las tematicas a capacitar,
ya que deben poseer como contenido, una base, principalmente
en los perfiles y descripciones de puestos, en los manuales de
procedimientos, en las politicas, etc., y en general, en cualquier
requisito establecido en el desempefio del trabajador, para
dotarlo de los conocimientos necesarios, desarrollar las
habilidades requeridas para desempefar las labores de su
puesto y/o prepararlo para mejores cargos o promociones. El
contenido de la capacitacidon



...se constituye de acuerdo con la evaluacidn de necesidades y los
objetivos de aprendizaje. Puede proponerse la ensefianza de habi-
lidades especificas, de suministrar conocimientos necesarios o de
influencia en las actitudes. Independientemente del contenido, el
programa debe llenar las necesidades de la organizacion y de los
participantes. (Werther y Davis, 2008, p. 214).

Segun lo anterior, el contenido de la capacitacidon que serd
aplicado esta de acuerdo con los autores, ya que fue planteado
en concordancia con un diagndstico, una priorizacién de
necesidades, un plan de mejoramiento, el programa de
capacitaciones y las competencias que se debe fortalecer para
cada perfil de cargo.

Finalmente, con todo el proceso mencionado, el programa de
capacitacion de la Universidad Mariana estd establecido para
ser desarrollado el Il semestre de 2016 y asi dar continuidad
con la aplicacion de los pasos disefiados para ello, ademas de
fortalecer las competencias de los trabajadores en su cargo y
seguir brindando un servicio de calidad a los visitantes y estu-
diantes de la Universidad.

Conclusiones

El drea de Gestidn Humana tiene gran importancia en cualquier
organizaciéon o institucion, ya que es quien se encarga de
estar pendiente del bienestar de los trabajadores desde los
diferentes procesos como el de seleccion de personal, clima
laboral o capacitacion, los cuales tienen el fin de dar seguridad
al trabajador en pro de su bienestar y el de la empresa.

El proceso de capacitacion tiene gran valor debido a que se en-
carga de detectar las necesidades existentes en los trabajadores
con respecto a los conocimientos de competencias y funciones
que deben cumplir en el manual de funciones para cada cargo
establecido, lo cual permite fortalecer su desempefio, y mejo-
rar la calidad de la presentacidn de cada organizacion.

Con lo anterior también es importante resaltar que para realizar
este proceso de capacitacion o gestion de conocimiento, es
conveniente revisar los antecedentes y elaborar la actualizacion del
proceso en la medida en que se vayan presentando las necesidades
en la organizacidn, de tal suerte que se pueda dar cumplimiento.

Llevar a cabo un buen diagndstico de capacitacién asegura
el seguimiento del proceso y el planteamiento de los temas
a desarrollar en el plan de mejoramiento y el programa de
capacitacion, para que cuando se dé su ejecucidn, los resultados
sean positivos para la organizacién.

Con la actualizacién de la caracterizacion, redisefio de flujograma
y creacién de formatos en la Universidad Mariana, se dio paso al
segundo paso mas importante: la aplicacion, la cual fue efectiva
por la colaboracion de los jefes de area y los trabajadores. Esto
permitié un gran avance en todo el proceso de capacitacion que
se seguira desarrollando en la Universidad Mariana.
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