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RESUMEN

La investigacion se desarroll6 en el Departamento de Recursos Humanos Administrativos de la
Universidad Mayor de San Andrés, al interior del Programa Permanente de Capacitacion
Administrativa -PPCAD, cuyo objetivo fue elaborar un Manual para la deteccion de
necesidades de capacitacion usando metodologia participativa para coadyuvar a mejorar la
eficacia del proceso de capacitacion en la Division de Desarrollo de Recursos Humanos del

personal administrativo de la Universidad Mayor de San Andrés.

El trabajo de investigacion se realizdé desde el enfoque metodoldgico cualitativo porque se
aplico técnicas participativas cuya informacion obtenida no presentd tratamiento estadistico,

utilizando el disefio de investigacion accion.

El Manual para la deteccion de necesidades de capacitacion fue disefiado tomando en cuenta las
caracteristicas institucionales de la Universidad, a partir del analisis de los aspectos
organizacionales, los cargos ocupacionales de las familias laborales y el Perfil del trabajador/a
administrativo de la UMSA, todo con el fin de que el proceso de la DNC aporte con
informacion que oriente la capacitacion y esta incida en la mejora de la productividad del

trabajador administrativo al interior de la UMSA.

Palabras clave: Metodologia participativa, deteccion de necesidades de capacitacion, trabajador
administrativo.



ABSTRACT

The research was developed in the Department of Administrative Human Resources of the
Universidad Mayor de San Andrés, within the Permanent Program of Administrative Training -
PPCAD, whose objective was to develop a Manual for the detection of training needs using
participatory methodology to help improve the effectiveness of the training process in the
Human Resources Development Division of the administrative staff of the Universidad Mayor
de San Andres.

The research work was carried out from the qualitative methodological approach because
participatory techniques were applied whose information obtained did not present statistical

treatment, using the action research design.

The Manual for the detection of training needs was designed taking into account the
institutional characteristics of the University, from the analysis of the organizational aspects,
the occupational positions of the working families and the profile of the administrative worker
of the UMSA, all In order for the DNC process to provide information to guide training and to
improve the productivity of administrative workers within the UMSA.

Keywords: Participatory methodology, detection of training needs, administrative worker



INTRODUCCION

La presente tesis se titula, “Manual para la deteccion de necesidades de capacitacion usando
metodologia participativa dirigida al personal administrativo de la Universidad Mayor de San
Andrés”.

La investigacion se desarrollo en el Departamento de Recursos Humanos Administrativos de
la Universidad Mayor de San Andrés, al interior del Programa Permanente de Capacitacion
Administrativa -PPCAD, el cual es parte de una politica que se implementa al interior de la
Universidad, cuyo propésito es desarrollar procesos de “actualizacion de todo el personal para
el mejoramiento, fortalecimiento y potenciacién, tanto de habilidades y destrezas como de
valores y actitudes, con el objeto de hacer que el trabajador/a administrativo sea cada vez mas
competente en el ejercicio de sus funciones” (Universidad Mayor de San Andrés. Programa de

Capacitacion para el Personal Administrativo, 2017, p. 1).

Con los procesos de capacitacion se espera potencializar en cada trabajador/a el compromiso
institucional, y su propio crecimiento personal, aspectos que contribuyen en el nuevo proceso

de mejoramiento administrativo de la UMSA.

Para que la capacitacion genere los resultados de mejora esperados en el personal, las etapas
que la integran deben ser ejecutadas sistematicamente, entre los procesos se encuentra la
deteccion de necesidades de capacitacion-DNC, la planeacion, la organizacion, la ejecucion y
la evaluacion de la capacitacion, y para lograr con éxito el resultado de las etapas es de real
importancia identificar las necesidades reales de capacitacion para que la capacitacion sea

efectiva e incida en la productividad del trabajador/a administrativo.

Por lo tanto, la investigacion se dirigié principalmente al proceso mencionado y tomando en
cuenta las caracteristicas organizacionales de la UMSA, el alcance de la investigaciéon se
orientd en diseflar un Manual para identificar las necesidades de capacitacion usando
metodologia participativa para involucrar a nivel emocional a las personas durante las
situaciones grupales, lo cual estimulé a contribuir a favor de las metas del grupo y a compartir
la responsabilidad sobre ellas, el involucramiento del personal sobre la capacitacion es

importante para contribuir en el interés en seguir aprendiendo y mejorar capacidades que



aportan en el ambito personal y laboral, por ello realizar una DNC aporté al cometido

mencionado.

El Manual de la DNC, fue validada a partir de su ejecucion propiamente y se identificé las
necesidades de capacitacion a partir del analisis de los aspectos organizacionales, los cargos
ocupacionales de las familias laborales y el perfil del trabajador/a administrativo de la UMSA,
con toda la informacion obtenida se orientd a los planes y programas de capacitacion para que
tenga incidencia en la mejora de la productividad del trabajador/a administrativo al interior de
la UMSA.

En este marco, la investigacion presente se dirigié a indagar sobre ¢(Qué caracteristicas
presenta el disefio de un Manual para la deteccion de necesidades de capacitacion usando
metodologia participativa dirigida al personal administrativo de la Universidad Mayor de San
Andrés?, ;Cuales son las fortalezas y debilidades de los procesos de capacitacion ejecutados
por el Programa Permanente de Capacitacion Administrativa de la Universidad Mayor de San
Andrés?, ;Cémo se valida el Manual para la deteccion de necesidades de capacitacion usando
metodologia cualitativa? y ¢Cuéles son las recomendaciones generadas dirigidas a la
elaboracion de planes y programas de capacitacion basadas en el Manual para mejorar la
efectividad del proceso de capacitacion.? Todas las preguntas de investigacién, presentan su

respuesta y analisis en el desarrollo del estudio.

Es relevante mencionar que la investigacion se desarroll6 a través de la modalidad a distancia
usando tecnologia de informacién y comunicacion por la Emergencia Sanitaria Nacional en el
Estado Plurinacional de Bolivia, modalidad de ejecucién acordada en conjunto con el
Programa de Capacitacion para el Personal Administrativo — PPCAD del Departamento de

Recursos Humanos Administrativos de la Universidad Mayor de San Andrés.
0.1. Aspectos metodoldgicos

El trabajo de investigacion se realizd desde el enfoque metodoldgico cualitativo porque se
aplico técnicas participativas cuya informacion obtenida no presentd tratamiento estadistico,
utilizando el disefio de investigacion accion - IA “siendo su principal objetivo de la I-A es

transformar la realidad (...) se orienta hacia la resolucion de problemas mediante un proceso



ciclico que va desde la actividad reflexiva a la actividad transformadora” (Rodriguez y
Valldeoriola, 2010).

La poblacion de estudio fue las y los trabajadores/as administrativo de la UMSA, que
participaron a lo largo de la investigacion, siendo que el enfoque de trabajo fue de indole
cualitativo las metodologias que se han utilizado fueron de indole participativa como el grupo

nominal, priorizacion de problemas, grupo focal y entrevistas.
0.2. Objetivos

En relacién al marco metodoldgico descrito, el proposito general del estudio fue elaborar un
Manual para la deteccion de necesidades de capacitacion usando metodologia participativa
para coadyuvar a mejorar la eficacia del proceso de capacitacion en la Division de Desarrollo
de Recursos Humanos del personal administrativo de la Universidad Mayor de San Andrés,
conforme a la tematica principal, se identificd las variables en situaciones naturales, tampoco

se establecieron relaciones de causa-efecto a nivel estadistico.

En relaciéon con el objetivo general se plantearon los objetivos especificos: a) Analizar las
fortalezas y debilidades de los procesos de capacitacion del Programa Permanente de
Capacitacién Administrativa perteneciente de la Division de Desarrollo de Recursos Humanos
del personal administrativo; b) Validar el Manual para la deteccion de necesidades de
capacitacién con la triangulacion de las técnicas y datos; y c) Generar recomendaciones para la
orientacion de planes y programas de capacitacion basados en el Manual para mejorar la

efectividad del proceso de capacitacion.
0.3. Estructura de la investigacion
Para cumplir los objetivos, se ha dividido la investigacion en los siguientes acapites:

I. En el primer capitulo, se analiz6 el problema y objetivos de investigacion que integra los
antecedentes del problema, antecedentes teéricos, el planteamiento del problema, la

formulacidon del problema de investigacion, los objetivos, hipétesis (opcional) y justificacion.

I. En el segundo capitulo, se desarroll6 el marco tedrico en el cual se explica el principal

objeto de estudio.



I1l. En el tercer capitulo metodologia, se presenta el enfoque y disefio de investigacion, las
variables, la poblacién y sujetos, las técnicas e instrumentos de investigacion, el ambiente de

investigacion y el procedimiento aplicado.

IV. El cuarto capitulo denominado presentacion de resultados, se describen los resultados

alcanzados, conforme a los objetivos planteados de la investigacion.

V. El quinto capitulo nombrado conclusiones, donde se exponen las conclusiones de acuerdo a
los resultados alcanzados. Asimismo, se expone las recomendaciones en el que se describe

sugerencias de aplicacion préactica de los resultados relacionadas al objeto de investigacion.

Finalmente, en el documento de investigacion se incluyen las referencias bibliograficas
utilizadas en el estudio, y los respectivos Anexos donde se incluye el Manual elaborado

producto principal de la Tesis.



CAPITULO |

PROBLEMA Y OBJETIVOS DE INVESTIGACION

El capitulo siguiente, hace referencia a los antecedentes, el problema de investigacion, los
objetivos, hipotesis (si corresponde) y la justificacion, que argumentan al objeto de

investigacion.

La presentacion de la problematica es la “descripcion de los hechos o situaciones que pueden
llegar a constituirse en el objeto de verificacion, por lo cual se puede identificar la situacién
actual” (Méndez, 2001, p.20).

1.1. ANTECEDENTES

En antecedentes se incluye contenido referido al problema, y aspectos tedricos.

1.1.1. Antecedentes del problema

La presente investigacion fue realizada al interior del Programa Permanente de Capacitacion
Administrativa — PPCAD, que actualmente se encuentra bajo dependencia organizacional de la
Division de Desarrollo de Recursos Humanos del Departamento de Recursos Humanos
Administrativos de la Universidad Mayor de San Andrés - UMSA, ubicada en la ciudad de La

Paz.

La UMSA inicia actividades a partir del afio 1830. Actualmente cuenta con 4 Centros
Regionales Universitarios - CRUs y diversas Sedes Universitarias Locales -SULs. Conforme a
los resultados del ranking webometrics 2017, la UMSA es considerada la segunda mejor
universidad de Bolivia. Al interior de esta alberga “diferentes ideologias y fue participe de
muchos movimientos sociales durante los diferentes periodos de gobierno en la historia de
Bolivia” (Universidad Mayor de San Andrés, 2017).

Actualmente la UMSA se desenvuelve en un momento histérico de cambios institucionales en
el marco de las normativas nacionales. Por lo tanto, dando respuesta al mandato de la
Constitucion Politica del Estado- CPE en cuanto a la creacion, renovacion y actualizacion del
antiguo aparato estatal, la UMSA promueve varios programas para fortalecer cambios
institucionales entre los cuales se presenta el Programa Permanente de Capacitacion
Administrativa — PPCAD.



Mediante la Resolucién del Comité Ejecutivo del Honorable Consejo Universitario No.
163/2008 del 14 de mayo de 2008 se aprueba la creacion del Programa Permanente de
Capacitacion Administrativa de la Universidad Mayor de San Andrés (Universidad Mayor de

San Andrés. Programa Permanente de Capacitacion Administrativa, 2015, p.15).

A partir de la resolucién mencionada se instruye al Departamento de Recursos Humanos
Administrativos planifique, elabore el disefio organizacional y estructure los planes,

contenidos y programas de los cursos de capacitacion.

Con el actual Reglamento interno del personal administrativo mediante Resolucion del Comité
Ejecutivo del Honorable Consejo Universitario N°136/90 el 5 de junio de 1990, en el capitulo
XV sobre la tecnificacion, becas y formacién, establece que el Departamento de Personal
organizard cursos de capacitacion y mantendra un sistema adecuado de adiestramiento y
especializacién, fomentando la concesion de becas y licencias para estudios (Universidad
Mayor de San Andrés. Programa Permanente de Capacitacion Administrativa, 2015, p.15).

En este marco el PPCAD busca promover el fortalecimiento de competencias del personal
administrativo de la Universidad para mejorar su desempefio a través de procesos de
capacitacion y formacion ““se busca orientar los procesos de actualizacion de todo el personal
para el mejoramiento, fortalecimiento y potenciacion, tanto de sus habilidades y destrezas
como de sus valores y actitudes, con el propoésito de hacerlos cada vez mas competentes en el
ejercicio de sus funciones y comprometidos con su Universidad” (Universidad Mayor de San
Andrés. Programa Permanente de Capacitacion Administrativa, 2015). A la fecha PPCAD ha
desarrollado diversas acciones formativas dirigidas al personal administrativo de la UMSA,
algunos cursos son vinculados con el Centro de Capacitacion-CENCAP Institucion publica de

formacion para servidores publicos.

La gestion del manejo del personal administrativo en la UMSA inicia con la etapa del proceso
de reclutamiento y seleccion del personal a través de convocatorias internas o externas, una
vez vinculado el personal en el puesto de trabajo se desarrollan diferentes acciones
permanentes de formacion y capacitacion para fortalecer el desempefio laboral, finalmente se

desarrollan procesos de evaluacién del desempefio, este Gltimo favorece al escalafon de puesto



dado que al interior de la Universidad se promueve una carrera administrativa, conforme al

Reglamento de escalafon, en el marco de la Autonomia Universitaria.

En cuanto al proceso de capacitacion y formacion, se espera que estas acciones garanticen una
actualizacion de conocimientos y destrezas, ante las continuas exigencias del entorno para que
puedan responder efectivamente en la administracion y gestion de los servicios universitarios,
y conforme al ciclo de gestion en capacitacion el proceso inicia con la deteccion de
necesidades de capacitacion — DNC, para identificar las principales tematicas y orientaciones
para programar las capacitaciones, la etapa siguiente es la de planificacion en la que se define
las tematicas de propiamente de capacitacion; la siguiente etapa es la organizacion y la
ejecucion de los cursos de capacitacion y finalmente se realiza la evaluacién de los eventos

formativos.

Siendo de importancia la capacitacion en la cualificacion del personal administrativo de la
UMSA, es relevante potencializar al area, a partir de un analisis sobre los procesos que lleva a
cabo, por lo tanto se indago sobre las actividades o estrategias que ejecutan, que dificultades o
limites se presentan, qué potencialidades cuenta, analizar todo lo mencionado permitid
elaborar un Manual para identificar necesidades de capacitacion que responda a las
caracteristicas institucionales de la UMSA, y fue validado usando el enfoque cualitativo para

que el documento pueda ser aplicado en diferentes momentos y de acuerdo a la necesidad.

En este marco en la investigacion se aplicé usando metodologia participativa, técnicas como
los grupos nominales, priorizacién de problemas, grupos focales y entrevistas para identificar
necesidades de capacitacion del trabajador/a administrativo organizado en familias laborales,
contar con esta informacion posibilitd definir orientacion a los planes y programas y que estos

respondan a las caracteristicas institucionales de la Universidad.

1.1.2. Antecedentes tedricos

El principal enfoque tedrico asumido en la investigacion fue el conocimiento organizativo,
paradigma de la complejidad, que se articula a las actuales politicas generales concernientes al
area de gestion del talento humano del Departamento de Recursos Humanos Administrativos,
a través de su Division de Desarrollo de Recursos Humanos en el que se integra el Programa

Permanente de Capacitacion Administrativa de la Universidad Mayor de San Andrés.



En este marco se desarrolla la perspectiva tedrica de los enfoques mencionados.
- Conocimiento organizativo

Conforme a Nonaka y Takeuchi, (1997) citado por Smith, H. y colaboradores. 2008, p. 196,
consideran, que el conocimiento organizativo no es la suma del conocimiento individual, sino
que supera ampliamente a éste, puesto que estad formado por patrones Unicos de interaccion

entre las tecnologias, las técnicas y las personas pertenecientes a la organizacion.

El enfoque epistemoldgico actual del conocimiento organizativo desarrollado por Cook y
Brown (1999), denominado como “direccién y organizacion del conocimiento” o “gerencia
del conocimiento” es influido por la sociologia del conocimiento, de la biologia del
conocimiento o de la biologia del conocer, como indica Maturana (1980). Este enfoque ha sido
conceptuado y concretado en la definicién de la epistemologia autopoiética, lo que permite
argumentar como es la teoria nueva, sobre la creacién y medicién de intangibles, basados en
conocimiento en accién, procesos de conocimiento en el seno de la organizacion (Martinez, y
Cantillo, 2013, p.49).

- Pensamiento complejo

La literatura sobre complejidad es creciente en el mundo y es un crecimiento evidente en el
campo de las ciencias de la organizacion y la administracion (citado por Martinez, y Cantillo,
2013.p.50 de Rossi, 2008, p.45).

Segun Morin (2006, p.50) el pensamiento complejo presenta tres principios: a) dial6gico que
encarna dos ldgicas contrapuestas, pero mutuamente necesarias, como es el caso de las
categorias conceptuadas que se definen por orden y desorden; b) recursivo, que rompe con la
idea lineal de causa-efecto; ¢) holo gramético, no solamente la parte esta en el todo, sino que el
todo esta en la parte. La idea, en consecuencia, del holograma trasciende la del reduccionismo,

que no ve mas que las partes y la del holismo que no ve mas que el todo.

Por otra parte, en este apartado se describe la revision bibliografica de investigaciones en
cuanto la capacitacion en organizaciones, es relevante mencionar que ha ido aumentando en
los ultimos afios, actualmente la administracion de los recursos humanos desarrolla funciones

no solo en el marco de la dotacion del personal, sino también actividades inherentes a la



capacitacion, la planeacion y desarrollo de carreras individuales, desarrollo organizacional y

evaluacion del desempefio.

Para Garza, y Abreu (2009) se determina la importancia “de la relacion entre capacitacion y
productividad en una organizacion dentro del marco de la toma de decisiones” (p.194),
definiendo las mejores préacticas de la deteccion de necesidades de capacitacion y explicando
el rol que juegan las actitudes de los trabajadores en la relacidn capacitacion- productividad.

Segun Villatoro (2004) “la capacitacion forma parte de la educacion y formacion integral de
las personas, resaltando también que la capacitacion involucra un aprendizaje, y que el
resultado del aprendizaje es un cambio de conducta” (p.80). Por lo tanto los cambios que se
generen en los empleados deben ser producto de necesidades previamente diagnosticadas,
transferidas y reforzadas en la organizacién. Los programas de capacitacion deben
necesariamente formar parte de programas mas amplios de mejoramiento organizacional, que
puedan enlazar esos cambios (de estructura, sistemas, procedimientos, filosofia, etc.), logrando

un progreso en los resultados de la organizacion.

Segun Carrién, 2005, la DNC “es el primer paso dentro de la administracion de capacitacion,
pues recoge informacion de la demanda y provee de los datos necesarios para elaborar el
diseno curricular y el plan de entrenamiento” (p.5), Para Reza, 2006 un diagnostico de
necesidades de capacitacion es una estrategia para conocer las carencias en cuanto a
conocimientos, aptitudes, actitudes y habitos, que el personal requiere satisfacer para
desempefarse efectivamente en su formulacion del plan y de los programas de capacitacion.
El autor hace mencion que el diagnéstico no garantiza al 100% el éxito del programa si
aumenta considerablemente la certeza de estar lo mas cercano a la realidad que viva en la
organizacion, al fin y al cabo, el diagnostico es una fotografia, de una situacion dada en un

momento determinado (Reza, 2006).

La mayoria de las investigaciones revisadas en el marco de la DNC han desarrollado métodos
cuantitativos de andlisis de datos y para la recoleccion de informacion se basan, sobre todo, en
encuestas, cuestionarios y escalas. (Bruke & Hutchins, 2007; Perdomo, 2014; Carrion 2005;
Reza 2006, Garza 2002, Sofo 2007) los estudios se concentran en identificar la percepcion del

empleado sobre las necesidades de capacitacion.
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En menor incidencia se presentan investigaciones de indole cualitativa, en el cual se analizan

las necesidades de capacitacion de forma colectiva y participativa.

Conforme al estudio de Garza, referente a la DNC concluye que “actualmente algunas
empresas, no estan dispuestas a invertir mucho capital, ni econémico ni humano en el
entrenamiento del personal, o si lo hacen, no realizan una DNC, los cursos lo determinan a
nivel gerencial esperando que los resultados se puedan medir de inmediato” (Garza, 2002,
p.45) por lo tanto aun en algunas instituciones la capacitacion para el personal no es prioridad,
para lo cual es importante que la institucion defina politicas claras que orienten la priorizacion

del capital humano y desde recursos humanos gestionarlas al interior de sus organizaciones.

1.2. PROBLEMA DE INVESTIGACION

Se detalla a continuacion el planteamiento y formulacion del problema.

1.2.1. Planteamiento del problema
La gestion de personal tiene diferentes etapas o procesos, en la UMSA se inicia con la

definicién de nuevos perfiles de cargo para contratacion de personal administrativo a través de
un proceso de reclutamiento del personal por lo general se emiten convocatorias internas y en
algln caso también son externas; la capacitacion es un proceso permanente para todos los
trabajadores/as administrativos; por otra parte se realiza el proceso de evaluacion de
desempefio anualmente y conforme a los resultados de las evaluaciones se incrementa las
posibilidades de ascenso conforme al Reglamento de Escalafén en el marco de la autonomia
universitaria (Universidad Mayor de San Andrés, Programa Permanente de Capacitacion
Administrativa. 2015, p. 28).

La planificacion del proceso de capacitacion promovido por el PPCAD incluye realizar la
deteccidn de necesidades, programacion de los cursos a desarrollar, un proceso de ejecucion,

un proceso de evaluacion de aprendizaje posterior a cada evento.

En cuanto a la deteccién de necesidades de capacitacion efectuados por el PPCAD han sido
definidos a través del analisis de los perfiles genéricos y requerimientos especificos de algunas
Unidades Organizacionales de la UMSA situacion que podria haber limitado en obtener
informacién sin profundizar, en no contar con informacion sobre las necesidades de

capacitacion tomando en cuenta la opinion, la percepcion del personal, o en identificar las
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necesidades de capacitacion donde se involucren desde la percepcion del propio trabajador/a
su desempefio laboral, por lo tanto se identificd la necesidad de incorporar una metodologia
cualitativa de tipo participativa que permita obtener informacion sobre las principales

necesidades que puedan ser mejoradas a traves de procesos formativos.

Con la presente investigacion se logré por una parte, indagar sobre la situacion de cada
proceso de capacitacion, como el fin de identificar las principales caracteristicas
institucionales, y con la informacion obtenida se oriento a la elaboracion del Manual, para la
deteccion de las necesidades de capacitacion que las y los trabajadores administrativos

requieren satisfacer para desempefiarse efectivamente en su rol laboral.

La DNC juega un rol importante en la gestion del personal y es el primer paso dentro de la
administracion y planificacion de la capacitacion, indagar sobre este Gltimo favorecié en

analizar si los disefios curriculares responden a un diagnéstico.

La aplicacién de una DNC usando técnicas participativas como el grupo nominal, priorizacion
de problemas, grupo focal y entrevistas tuvieron la finalidad de identificar necesidades o
problemas, para luego analizarlas y proponer soluciones involucrando a los participantes en
grupos integrados por puestos de trabajo que respondan a una familia laboral.

Dado que el mejoramiento del desempefio del trabajador/a administrativo es parte de las
politicas actuales de la UMSA, y siguiendo el modelo mejorado de administracion
universitaria, el Programa Permanente de Capacitacion Administrativa -PPCAD requirio
determinar las necesidades de capacitacion del trabajador/a administrativo de la UMSA,
debido a que a la fecha no se ha realizado un diagnostico de forma participativa como se
menciond anteriormente incluyendo a diferentes estamentos del personal administrativo, por
lo tanto, se desconocia los principales requerimientos, necesidades del personal, que al
identificarlos y orientarlos en planes de capacitacion favorecerda en gran medida al
mejoramiento de las capacidades administrativas y de productividad laboral, asimismo indagar
sobre los otros procesos de capacitacion como la planeacion, organizacion, ejecucion y
evaluacion, fue importante para tener un andlisis global de la capacitacion y caracteristicas

institucionales, informacion que favoreci6 en el disefio del Manual.
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Se espera que al culminar la investigacion el Manual se aplique periédicamente al interior de
la UMSA, contribuyendo asi a la mejora continua del PPCAD vy favorecer a la planeacion de

programas de capacitacion con incidencia en el desempefio laboral.

1.2.2. Formulacion del problema
A la luz de la delimitacion del problema se definié la siguiente pregunta de investigacion,

siendo el eje principal del estudio.

Pregunta fundamental

¢ Qué caracteristicas presenta el disefio de un Manual para la deteccidn de necesidades de
capacitacion usando metodologia participativa dirigida al personal administrativo de la
Universidad Mayor de San Andrés?

Asimismo, el presente estudio estuvo orientado por las siguientes interrogantes
complementarias.

Preguntas complementarias
¢Cuales son las fortalezas y debilidades de los procesos de capacitacion ejecutados por el

Programa Permanente de Capacitacion Administrativa de la Universidad Mayor de San
Andrés?

¢Como se valida el Manual para la deteccion de necesidades de capacitacion usando

metodologia cualitativa?

¢Cuales son las recomendaciones generadas dirigidas a la elaboracién de planes y programas
de capacitaciones basadas en el Manual para mejorar la efectividad del proceso de

capacitacion?

1.3. OBJETIVOS

Los objetivos generales y especificos que determinaron el alcance de la investigacion fueron

los siguientes.
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1.3.1. Objetivo general

Elaborar un Manual para la deteccion de necesidades de capacitacién usando metodologia
participativa para coadyuvar a mejorar la eficacia del proceso de capacitacion en la Division
de Desarrollo de Recursos Humanos del personal administrativo de la Universidad Mayor de

San Andres.
1.3.2. Objetivos especificos

v Analizar las fortalezas y debilidades de los procesos de capacitacién del Programa
Permanente de Capacitacion Administrativa perteneciente de la Division de Desarrollo
de Recursos Humanos del personal administrativo.

v Validar el Manual para la deteccion de necesidades de capacitacion con la
triangulacion de las técnicas y datos.

v Generar recomendaciones para la orientacion de planes y programas de capacitacion

basados en el Manual para mejorar la efectividad del proceso de capacitacion.

1.4. HIPOTESIS

Conforme al tipo de estudio de la investigacion, no contempld hipotesis. Segin Rossman y
Rallis. (1998. p. 9) “no necesariamente tiene que haber hipotesis, sino preguntas y un marco

conceptual que puede cambiar y modificarse” (Barragan 2001.p. 97).

1.5. JUSTIFICACION

Al interior de la UMSA en los Ultimos afios, a partir de los nuevos lineamientos politicos se
espera fortalecer al personal administrativo y orientarlo principalmente a un desenvolvimiento
relacionado: a) Gestidn universitaria eficiente y eficaz estableciendo su respectiva estrategia el
desarrollo de competencias en el puesto; b) Gestién que respete los derechos humanos de
todas y todos, acompafia su estrategia trabajadores universitarios garantes de los derechos
humanos; c) Gestion universitaria transparente y su estrategia trabajadores universitarios

integros.

Por lo tanto, el mandato institucional para la gestion de recursos humanos es dirigir el
mejoramiento administrativo de forma continua que “implica la puesta en accion de estrategias

que tengan un doble objetivo: a) Elevar aceleradamente el nivel de calidad de los servicios
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administrativos b) Asegurar la sostenibilidad de este proceso. En este sentido, se considera
como eje central el proceso de mejoramiento administrativo institucional, a su talento
humano” (Universidad Mayor de San Andrés. Programa Permanente de Capacitacion
Administrativa, 2015, p.25).

El mejoramiento administrativo desde la gestion de las personas o también llamada del talento
humano, esta cada vez mas incorporada a la calidad fundamental de la gente que trabaja en la
organizacion y a su experiencia para aprovechar las pequefias y grandes ventajas, por lo tanto,

la potencialidad del recurso humano incide en la productividad de una organizacion.

Para mejorar la productividad de una organizacion, se utiliza como medio principal la
capacitacion dirigida al personal, se considera a la capacitacion como uno de los medios
prioritarios en la politica de la administracion de personal que permite mejorar la eficiencia del
trabajo de la organizacion. Convierte el esfuerzo humano en tareas de alta calidad y
trascendencia, ademas, proporciona a las personas la oportunidad de adquirir actitudes,
conocimientos y habilidades que aumentan su competencia y comprension de la mision y

funciones de la organizacion (Rueda, 2017).

La capacitacion presenta diversos beneficios para los/las trabajadores/as y la organizacion:
coadyuva a la productividad, rentabilidad y rendimiento de la empresa u organizacion, mejora
el conocimiento del puesto a todos los niveles, ayuda al personal a identificarse con los
objetivos de la organizacion, crea mejor imagen institucional, ayuda a mantener bajos costos

en muchas &reas, promueve la comunicacion al interior de la organizacion, fideliza al personal.

Para que la capacitacion incida en el personal y la organizacion, es importante que tenga un
caracter estratégico para que se aplique de manera organizada y sistémica, orientada a proveer
y mantener el conocimiento, habilidades y destrezas de las personas, necesarias para alcanzar

los desafios institucionales.

La capacitacion estratégica requiere que existan politicas bien establecidas en la organizacion
para que regulen las acciones, en este marco la UMSA cuenta con normas, reglamentos y en
los Gltimos afios promovid politicas que apoyan a promover el talento humano, y un medio

para lograrlo es la capacitacion, la cual se desarrolla a través del Programa Permanente de
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Capacitacion Administrativa PPCAD-UMSA que gestiona los lineamientos que orientan el

proceso de capacitacion dirigido al trabajador/a administrativo.

Al interior de la UMSA el trabajador/a administrativo permanente se desenvuelve en el marco
del “Reglamento de Escalafon Administrativo”, tomando en cuenta las Resoluciones del
Honorable Consejo Universitario Nos. 93/94, 115/97 y 195/98, Comité Ejecutivo del
Honorable Consejo Universitario No. 106/03 y Resolucion Rectoral No. 732/03, las cuales
regulan la carrera administrativa del personal que cumple funciones en la UMSA. El

reglamento establece principalmente los objetivos siguientes en el articulo 7:

a) Proporcionar a las autoridades y unidades técnicas correspondientes,
informacidn que permita establecer politicas para el mejor aprovechamiento de los
recursos humanos; b) Optimizar grados de eficiencia del personal mediante un
adecuado proceso de evaluacion; ¢) Reconocer e incentivar el incremento en el
desempefio y capacitacion de los trabajadores administrativos, tendiendo a una
politica de incentivo economico; d) Brindar criterios que permitan al
Departamento de Recursos Humanos Administrativos ejecutar las acciones
correspondientes a la movilidad funcionaria; €) Detectar necesidades de
capacitacion del personal administrativo de la Universidad Mayor de San Andrés
(Universidad Mayor de San Andrés. Programa Permanente de Capacitacion
Administrativa, 2015, p.16).

En este sentido, la carrera administrativa del trabajador/a de planta al interior de la UMSA lo
incentiva a mejorar sus competencias, el PPCAD es una instancia que depende de la Division
de Recursos Humanos apoya al fin de potencializar las competencias del trabajador/a, a traves

de procesos de capacitacion contribuyendo a la mejora del desempefio laboral.

Conforme a esta linea el PPCAD define las tematicas de capacitacion orientadas a los
diferentes estamentos administrativos de la UMSA a través del andlisis de los perfiles
geneéricos Yy requerimientos especificos de algunos departamentos de la UMSA se han
planteado los contenidos de capacitacion, sin embargo, no se ejecutd una deteccion de
necesidades de capacitacion que permita recabar la informacion precisa sobre las demandadas

y necesidades reales del personal administrativo.
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De acuerdo con diversas teorias de la gestion del talento humano la deteccion de necesidades
de capacitacion, es una de las etapas fundamentales de la planeacién de la capacitacion, “es el
elemento clave para disefiar todo el proceso de la capacitacion, permite conocer las carencias
que tiene la empresa en materia de conocimientos, actitudes y habilidades” (Rueda, 2017,
p.25). Es decir “hay que determinar cuales son las necesidades a través de un analisis entre lo
que deberia hacer en un puesto y lo que hace. Al determinar esto, se podra determinar a quién
capacitar, qué capacitar, con qué profundidad taxonémica y con qué prioridad” (Rueda, 2017,

p.28).

Conforme al requerimiento del PPCAD instancia encargada en gestionar la capacitacion del
personal administrativo, se identifico la importancia de efectuar un anélisis de todo el proceso
de capacitacion para identificar los principales lineamientos a disefiar el Manual de la DNC y
este documento direccione la metodologia, técnicas, procesos para realizar la detecciéon de
necesidades de capacitacion y sea validado con los trabajadores/as administrativos, ya que a la
fecha no se habia ejecutado una investigacion con el propio personal y al ejecutarlo beneficid
de sobremanera ya que la informacion identificada facilitara el replanteamiento de los planes
de capacitacion con el fin de mejorar el desempefio del trabajador/a administrativo, que

responde al lineamiento politico de mejoramiento administrativo de la UMSA.

La deteccion de necesidades de capacitacion puede provenir de diferentes fuentes: de la
evaluacion de desempefio, de planes de sucesion, de forma participativa y directa con el
personal. En la presente investigacion se definio el disefio de un Manual que integre técnicas
de carécter participativo utilizando grupos nominales, grupos focales, entrevistas y la
priorizacion de problemas para identificar los requerimientos de capacitacion especificos que
se necesitan para el desempefio del trabajo “con la finalidad de mejorar el rendimiento y la
productividad” (Dessler y Varela, 2005, p.67).

Las necesidades identificadas deben devenir en planes de capacitacion concretos y operativos
conforme a Alles (2006). No todas las necesidades de capacitacion seran traducidas en un
plan de capacitacion para lo cual es importante definir criterios para priorizarlas que el Manual
orienta como realizarlas y asi responder a las posibilidades de ejecucion para una

organizacion.
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Por lo tanto, las priorizaciones de las tematicas de capacitacion fueron basadas bajo una
metodologia participativa donde se involucrd al trabajador/a administrativo de la UMSA,
asimismo las situaciones grupales estimuld en el personal a contribuir a favor de las metas del

grupo y a compartir la responsabilidad sobre ellas.

Las necesidades y requerimientos de capacitacion fueron identificadas conforme a los cargos
ocupaciones organizadas en familias laborales, y para validar el Manual se aplico la

metodologia con la familia laboral de oficinistas y secretarias.

Por otra parte, se identifico que la DNC es un instrumento dindmico que permite obtener una
informacion actualizada de los requerimientos de un puesto de trabajo, en contrapunto al
Manual de organizacion y funciones y al Manual de clasificacion y descripcion de puestos,
gue son instrumentos estaticos, sujetos de actualizacion en largos periodos de tiempo, a
diferencia de la DNC que alimenta los procesos en los que se utilicen los documentos
mencionados, incorporando temas actuales y el uso de nuevas tecnologias de informacion y

comunicacion (Ramirez, 2020).

Finalmente es importante mencionar que, al contar con un Manual que responda las
caracteristicas institucionales de la UMSA, traera consigo varios beneficios internos en la
capacitacion como: “el incremento de la produccion, reduccién de errores, reduccién de
rotacion, menor necesidad de supervision, cambios de comportamientos por parte de los

asistentes, cambios de actitudes y enriquecimiento del puesto de trabajo” (Reza, 2006, p. 40).

Y a nivel de la gestion institucional, la aplicacion del Manual para la DNC, al PPCAD
dependiente del Departamento de Recursos Humanos Administrativos proporcionara respaldo
técnico en las auditorias de tipo especial sobre los procesos de capacitacion, la informacion
obtenida de la DNC también orientaran a las autoridades de cada Unidad operativa académica
y administrativa a modificar sus procesos y procedimientos administrativos, los servicios que
presta y hasta el enfoque estratégico de la gestion institucional segun la evolucion técnica y
tecnologica de cada puesto, porque sera aplicable a cualquier puesto y grupo de familia
laboral de la estructura organizacional de la institucion, por lo tanto el Manual para la DNC
contribuye a la implementacién de las politicas, objetivos, estrategias planteadas por la

UMSA, desde una accion estratégica y de resultados.
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CAPITULO I1

MARCO TEORICO

A continuacion, se presenta los principales conceptos, teorias que explican el objeto de

estudio.

2.1. Departamento de Recursos Humanos Administrativos de la Universidad Mayor
de San Andreés

El Departamento de Recursos Humanos Administrativos de la UMSA es una unidad que tiene
el objetivo de “optimizar la gestion de los recursos humanos administrativos mediante los
procesos técnicos, eficientes, eficaces, oportunos y transparentes que permitan el aporte
productivo y el compromiso institucional del funcionario administrativo a la administracion”

(Universidad Mayor de San Andrés. Manual de Organizacion y Funciones, 2008, p.54).

llustracién 1. Estructura organica del Departamento de Recursos Humanos
Administrativos

RECTORADO

JEFATURA DEFARTAMENTO
RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRATIVOS

JEFATURA DIVISION JEFATURA DIVISION
REMUNERACIONES DESARROLLO DE
ADMINISTRATIVAS RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DIVISION
ACCIONES Y CONTROL

Nota. Se presenta la estructura orgénica del Departamento de Recursos Humanos Administrativos.
Fuente. Universidad Mayor de San Andrés, (2008). Manual de organizacion y funciones de la Universidad Mayor
de San Andrés.

El Departamento de Recursos Humanos Administrativos cuenta con tres unidades
dependientes: Jefatura Divisidn Remuneraciones Administrativas, Jefatura Division Desarrollo

de Recursos Humanos y Jefatura Division Acciones y Control.
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2.1.1. Division de Desarrollo de Recursos Humanos

La Division de Desarrollo de Recursos Humanos tiene el objetivo de “optimizar la gestion
administrativa de recursos humanos administrativos mediante procesos técnicos eficientes,
eficaces, oportunos y transparentes que permitan disponer, mantener y desarrollar a los
recursos humanos administrativos de la UMSA, de manera que estos sean capacitados,
motivados, comprometidos y dedicados al trabajo y a satisfacer las necesidades de la
Institucion” (Universidad Mayor de San Andrés. Manual de Organizacion y Funciones, 2008,
p.56).

Entre las funciones principales de la Unidad es planificar, organizar, dirigir, ejecutar y
controlar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacién, induccién, capacitacion,
desarrollo humano, evaluacién de desempefio, transferencias, promociones y cesantia de los

recursos humanos de la UMSA, entre otras funciones.

A partir de la instancia mencionada se regula los procesos de capacitacion de recursos
humanos para que den cémo resultado empleados polivalentes y/o muy especializados de

acuerdo con los requerimientos de cada cargo.

De acuerdo con las nuevas politicas de la UMSA, se cuenta con un perfil nuevo para el

trabajador administrativo, las cuales son:

a) Conocimientos y habilidades para cumplir de forma mas innovadora la gestion
universitaria y recrear sus capacidades en funcion del cambio organizacional y el
redisefio de procesos, en el marco de una mejora constante de los servicios
universitarios; b) Habilidades para detectar nuevas demandas del entorno y
canalizar propuestas de politicas institucionales, que permitan adaptar los servicios
de la UMSA a los requerimientos de la comunidad universitaria; ¢) Capacidades
para la toma de decisiones en situaciones complejas frente a las cuales el
trabajador universitario deberd proponer soluciones efectivas en el marco de las
normas internas vigentes; d) Capacidad para discernir los problemas y propuestas,
y disentir pero con sentido critico positivo y capacidad de trabajar en equipo;
e)Valores éticos consonantes con los intereses de toda la institucion, para que

actue como articulador e integrador efectivo entre las Autoridades Superiores y la
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comunidad universitaria (Universidad Mayor de San Andrés. Programa

Permanente de Capacitacion Administrativa, 2015, p.23).

En el marco de la vision del nuevo administrador/a de la UMSA, se implementa para la
estrategia vinculada al talento humano para la cual se desarrolla diferentes procesos de
capacitacion para la actualizacion permanente gestionado por el Programa Permanente de
Capacitacion Administrativa de la Universidad Mayor de San Andrés.

2.1.2. Programa Permanente de Capacitaciéon Administrativa

El Programa Permanente de Capacitacion Administrativa- PPCAD es una politica que se
implementa en la UMSA, su proposito se orienta a desarrollar procesos de “actualizacion de
todo el personal para el mejoramiento, fortalecimiento y potenciacién, tanto de habilidades y
destrezas como de valores y actitudes, con el propésito de hacer de cada trabajador/a cada vez
mas competente en el ejercicio de sus funciones” (Universidad Mayor de San Andrés.
Programa de Capacitacion para el Personal administrativo, 2017, p.1). Con los procesos de
capacitacion se espera potencializar en cada trabajador/a el compromiso institucional, y su
propio crecimiento personal, aspectos apoyan al nuevo proceso de mejoramiento
administrativo de la UMSA.

Los procesos de capacitacion que ejecuta el PPCAD esta estructurada con base en cuatro
programas: Alta direccion universitaria; Desarrollo de competencias en el puesto; Induccion a
la funcion administrativa y el Programas a demanda especifica de las Unidades operativas,
todos promovidos para contar con “trabajadores polivalentes y/o especializados de acuerdo
con los requerimientos de cada puesto” (Universidad Mayor de San Andrés. Programa de

Capacitacion para el Personal administrativo, 2017, p.1).

El programa denominado “Desarrollo de competencias en el puesto” esta dirigido a las
autoridades administrativas, autoridades académicas, trabajadores de planta, personal eventual,

personal a contrato con recursos propios y becarios que realizan practicas preprofesionales.

El programa de “Induccion a la funcion administrativa™ su principal objetivo es orientar a las
personas que se incorporan al area administrativa de la UMSA, en el curso se brinda marcos

generales de conducta y logro de resultados a través de capacidades tedricas y practicas en
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temas fundamentales para el ejercicio laboral en el area especifica dentro de la estructura

organizacional de la Universidad.

El programa de “Alta direccion universitaria” tiene como objetivo fortalecer y desarrollar
competencias en liderazgo proactivo, el desarrollo de capacidades de innovacién, de trabajo en
equipo y el fortalecimiento de habilidades necesarias para llevar a cabo una gestién con
elevados niveles de efectividad, el programa esta dirigido a las Autoridades Superiores,
Administrativas y Académicas de la UMSA.

Las necesidades de capacitacion identificadas con el presente estudio serén orientadas a los
diferentes Programas de la estructura curricular del PPCAD.

2.2. Capacitacion y formacion en las organizaciones

A continuacién, se describe los principales componentes relacionados al objeto de

investigacion.

2.2.1. Formacion y capacitacion

La formacion es “la accion de educar y/o instruir a una persona con el proposito de
perfeccionar sus facultades intelectuales a través de la explicacion de conceptos, ejercicios,

ejemplos, etc” (Rodriguez, 2017, p.17).

La formacion es uno de los subsistemas de Recursos Humanos, cuyas actividades estan
destinadas a que los colaboradores hagan mejor sus tareas, “este proceso de mejora
permanente en la organizacién adquiere un valor estratégico en la medida en que las
organizaciones busquen mejorar el presente y tratar de construir un futuro en el que los

recursos humanos estén formados y preparados para superarse continuamente” (Rodriguez,
2017, p.19).

La formacion de tipo tradicional habilita para la transmision de conocimientos. El desarrollo
de competencias requiere modificaciones de comportamientos, y para ellos se deben aplicar
acciones diversas a medida de la organizacién ya que los modelos de competencias son

diferentes entre una organizacion y otra.

En tanto la capacitacion, se refiriere a las actividades estructuradas, generalmente bajo la

forma de un curso mediante la cual un profesor o instructor transmite aprendizajes a los
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participantes, con fechas y horarios establecidos y objetivos predeterminados (Rodriguez,
2017, p.20).

La capacitacion es la actividad mas utilizada para la formacion de personas, en especial
adultas. La capacitacion es algo mas que impartir cursos en una organizacion, es un proceso

complejo que debe seguir un proceso de planificacion a largo, mediano y de corto plazo.

La capacitacion es una accion que debe contemplar los 4 procesos claves de la administracion:
planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion; de esta manera se puede asegurar que los
procesos de capacitacion tengan el resultado esperado tanto a largo como a corto plazo
(Rueda, 2017, p.13).

2.2.2. Capacitacién con lineamientos estratégicos

La capacitacion consiste en una actividad planeada y basada en necesidades reales de una
organizacion orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes del
colaborador (Davis, 1996, p.4).

En la gestiobn humana se observa que la capacitacion se esta convirtiendo en una de las
principales herramientas para lograr los objetivos establecidos en una organizacion, de una
manera eficiente y eficaz; razén por la cual, la cultura organizacional que promueve la
capacitacién para su personal es relevante para la conformacion de equipos de trabajos
eficientes y eficaces, trabajar con personal mas competente, y en estas practicas de
capacitacion son respuestas a las politicas internas de la UMSA para la cualificacion del

trabajador/a administrativo.

Para lograr los objetivos esperados dentro de una organizacion, la capacitacion planeada lleva
ejecutarlo considerando procesos que sean guiados tomando en cuenta lineamientos

estratégicamente planeados.

Los procesos de capacitacién con lineamientos estratégicos consisten en un ejercicio de
formulacién y establecimiento de orientaciones, que se articulen con los objetivos y estrategias

institucionales, hacia una gestion comprometida con los resultados.
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Los lincamientos estratégicos presentan la “caracteristica principal es el establecimiento de l0s
cursos de accion (estrategias) para alcanzar los objetivos (...) permite la toma de decisiones en

las instituciones” (CEPAL, 2004, p.15).

Un paso fundamental para elaborar los lineamientos estratégicos es realizar el analisis del
ambiente externo y del &mbito interno, o también denominado FODA “este proceso consiste
basicamente en un andlisis de las brechas institucionales que deben ser intervenidas por la
entidad para el logro de los objetivos (...) surgen por debilidades organizacionales, o bien de
eventuales desafios” (CEPAL, 2004, p.27). El analisis FODA del Programa de Capacitacion
para el Personal administrativo permitira realizar un diagndstico dinamico de los procesos de
capacitacion e identificar las principales caracteristicas institucionales de la UMSA que

contribuira al disefio del Manual de la DNC.

2.2.3. Tipos de capacitacion del personal

En las organizaciones existen dos tipos de capacitacion de personal: induccion y formacion.

La induccion es la capacitacién por la cual se forma a los nuevos empleados sobre las
caracteristicas de la organizacion como la mision, vision, principios, valores; el organigrama, a

quien reportan, normas de conducta, procedimientos, y otros temas corporativos.

La formacién a su vez tiene dos tipos de capacitacion: la formacion técnica y la formacién
conductual. La formacidn técnica es aquella formacion para el puesto de trabajo. Se divide en
programas, talleres o formacion en el puesto. Es la formacion que se necesita para el
desempefio: desde aprender a dominar un programa informatico, procesos internos, el
funcionamiento de una maquina, u otra formacion requerida para el puesto o cargo a

desempefiar.

La formacion conductual es aquella formacion necesaria para liderar equipos o tambiéen
Ilamada formacion en valores. Esta formacion esté destinada por lo general a mandos medios
(jefes y gerentes) los temas de capacitacion por lo general conllevan valores corporativos,
habilidades para la comunicacién, pensamiento estratégico, inteligencia emocional, gestion del

conocimiento, manejo de equipos, etc.
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La formacion conductual también se refiere a la capacitacion relacionada con actitudes del
personal, ésta abarca a todo el personal y no solo a los mandos de direccion o jefaturas. Esta
estrechamente ligada al clima organizacional de la entidad.

Al interior de la UMSA se gestionan ambos tipos de capacitacion la induccion y la formacion,
esta Ultima a nivel técnico referido a la mejora de los puestos de trabajo como la conductual
para favorecer actitudes y habilidades relacionadas al cargo, la DNC aplicada con el presente
estudio estuvo dirigida a incidir en la capacitacion de formacion y conductual, dirigido al

trabajador/a administrativo de la UMSA.

2.2.4. Beneficios de la capacitacion

Conforme a los contenidos anteriores mencionados, se concluye que la capacitacion es un
conjunto de actividades permanentes y sistematicas, destinadas a otorgar oportunidades para
que los empleados desarrollen, complementen, perfeccionen o actualicen los conocimientos,
destrezas y habilidades necesarias para el eficiente desempefio de sus cargos, aptitudes y

mejoramiento de su calidad de vida.

Asimismo, existen varias razones por las que se debe realizar procesos de capacitacion en la

organizacion. Algunos de ellos son:

Para lograr el avance y el incremento del potencial de las personas.
- Para lograr una buena adaptacion a los cambios.
- Para mejorar la calidad del trabajo.

- Para impartir conocimientos y nuevos procedimientos técnicos adoptados por la

organizacion.

Ademas, la capacitacion logra estabilizar cambios de personal, de manera que la organizacién
recibe beneficios mayores de sus inversiones en recursos humanos. Promueve a los
trabajadores/as en su carrera dentro de la institucion, como acontece al interior de la UMSA a

partir la carrera administrativa y escalafon.
Algunos beneficios para la organizacion son:

- Coadyuva a la productividad, rentabilidad y rendimiento de la empresa u organizacion.
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- Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.

- Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion.
- Crea mejor imagen institucional.

- Ayuda a mantener bajos costos en muchas areas.

- Promueve la comunicacion al interior de la organizacion.

Fideliza al personal.

Finalmente, se identificaron los beneficios de la capacitacion en relacién con la satisfaccion
del trabajador/a, se determina la importancia de la relacién entre capacitacion y productividad
(Rueda, 2017, p.28).

2.3. Procesos de la capacitacion en las organizaciones

Los procesos de la capacitacion en las organizaciones son secuencias intencionadas de
procesos interrelacidnales: deteccion de necesidades de capacitacion, planificacion,
organizacion, ejecucion y evaluacién, cuyos propésitos principales son la cualificacion de

competencias del personal y el impacto positivo en la productividad de la organizacion.

Segun, Villatoro (2004, p.57), “la capacitacion forma parte de la educacion y formacion
integral de las personas, resaltando también que la capacitacion involucra un aprendizaje, y
que el resultado del aprendizaje es un cambio de conducta”; por lo tanto, los cambios que se
generen en los empleados deben ser producto de necesidades previamente diagnosticadas,
transferidas y reforzadas en la organizacion. Los programas de capacitacion deben
necesariamente formar parte de programas mas amplios de mejoramiento organizacional, que
puedan enlazar esos cambios (de estructura, sistemas, procedimientos, filosofia, etc.), logrando

un progreso en los resultados de la organizacion y en el personal y estos deben ser evaluables.

2.3.1. Deteccidn de necesidades de capacitacion —-DNC

La primera fase del proceso de capacitacion es la planeacion, ésta le da la razén de ser al
contenido técnico de la capacitacion, porque conduce a determinar “qué se va a hacer”,
valiendose de 4 etapas: determinacion de necesidades de capacitacion, definicion de objetivos,
elaboraciones de planes y programas y por ultimo definir el presupuesto (Rueda, 2017).
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La deteccidon de necesidades de capacitacion “es una de las etapas mas fundamentales de la
planeacion de la capacitacion” (Rueda, 2017, p.15). Es el elemento clave para disefiar todo el
proceso de la capacitacion. Permite conocer las carencias que tiene una institucion en materia

de conocimientos, actitudes y habilidades.

Involucra una investigacion profunda de los conocimientos que requiere el personal para

desempeniar el cargo.

Es decir, hay que determinar cuales son las necesidades a través de un analisis entre “lo que
deberia hacer en un puesto” y “lo que hace”. Al determinar esto, se podra determinar a quién

capacitar, qué capacitar, con qué profundidad taxonémica y con qué prioridad.

2.3.1.1. Tipos de diagndstico de necesidades de capacitacion

Tomando en cuenta el analisis de las personas los méas aplicables se describen a continuacion.
- DNC con enfoque en base al puesto

Este enfoque se maneja, especialmente en el nivel operativo, donde lo importante es el puesto
con actividades y funciones simples y acordes a los procesos correspondientes. En pocas

palabras, significa comparar lo que el personal debe saber de lo que realmente hacen.
El insumo importante para este cometido es el perfil de puesto.
- DNC en base al desempefio

Se basa en el analisis que hacen principalmente a los jefes inmediatos. Estas evaluaciones
establecen en qué se requiere capacitar. Esto puede lograrse identificar a través de una
comparacion a través de los perfiles de puesto y lo que se observa en las lineas de trabajo. Es
muy importante que para tener un resultado apropiado de las evaluaciones de desempefio éstas

tengan la objetividad necesaria.

Las evaluaciones de desempefio revelan necesidades de capacitacion, sin embargo se debe
considerar que pueden interferir tres problemas conforme a Aamont, 2010 uno de ellos son
los errores de calificacion que puedan reducir la precision de la evaluacién de desempefio
como los errores de indulgencia y rigurosidad, el segundo problema es identificar poco
frecuente que todos los empleados tengan una alta o baja calificacion por ello se extrae
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promedios de resultados pero el dato obtenido de la media no refleja las situaciones reales de
los empleados con baja calificacion, y tercer problema no todas las evaluaciones de
desempefio proporcionan informacion para identificar necesidades de capacitacion.

- DNC con base a problemas

El DNC con enfoque con base a problemas resulta altamente efectivo y los directivos de la
organizacion se retnen con el personal y determinan los problemas que se suscitan o podran
suscitarse; es importante identificar estos problemas que estén originados por la falta de

conocimientos, actitudes y habilidades del personal.

Es importante aclarar que este enfoque es mejor aplicarlo en los dos ultimos bimestres del afio
ya que el proceso es largo y requiere tiempo, por lo tanto, la presente investigacién tiene un
alcance basado en el puesto y el basado en problemas.

- DNC basado en encuestas

Las encuestas para identificar las necesidades de capacitacion se identifican los conocimientos
y habilidades (Kroehnert, 2000 citado por Aamont, 2010, p.292), entre las ventajas en usar
encuestas es eliminar los errores de la evaluacidn de desempefio y contar con informacién que
provenga de los empleados favorece en los resultados, sin embrago no todos los empleados
son honestos.

- DNC basado en la entrevista

La entrevista se aplica a empleados seleccionados, su utilidad es contar con informacion a
profundidad se logra identificar aspectos cualitativos como actitudes, emociones, la

desventaja es la dificultad de cuantificar.
- DNC basado en pruebas de habilidades y conocimiento

Las pruebas deben estar relacionados con las tareas, los sistemas y procedimientos
organizacionales por lo que se debe elaborar conforme a la medida y puede llevar tiempo y

costos extras.
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- DNC basado en incidentes criticos

Es un técnica donde se identifican los incidentes criticos y se clasifican en dimensiones y se
sepan en ejemplos de desempefio excelente y deficiente aquellas con valoraciones deficientes

seran parte de los procesos de capacitacion.

3.3.1.2. Tipos de necesidades de capacitacion

Principalmente se identifican las manifiestas que pueden ser identificadas a partir de revision
documental y las encubiertas que requieren un proceso de investigacion sistematico y la

aplicacion de técnicas que interaccion el personal.
a) Necesidades de capacitacion manifiestas

Las necesidades de capacitacion manifiestas son evidentes, rapidas de detectar, no se requiere
investigacion. Principalmente se identifica: a) Referentes a algunos conocimientos o
informaciones no relacionadas directamente con las tareas del puesto; b) Relacionadas
solamente con algunas tareas del puesto; y ¢) Implica el aprendizaje del puesto de trabajo
completo.

Por lo general se presentan en situaciones de cambio del personal o procedimientos como las

que se detallan a continuacion:

* Personas de reciente ingreso

* Promociones de Personal

* Transferencia de personal

* Introduccion de nuevos productos

» Cambios de procedimientos

* Sistemas y Politicas.

b) Necesidades de capacitacion encubiertas

Las necesidades de capacitacion encubiertas son indudablemente las que mayores dificultades
presentan, en cuanto a su deteccion; ya que se encuentran inmersas dentro de innumerables

variables, muchas de las cuales son dificiles de tipificar, como las actitudes del personal,
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estilos de liderazgo, clima organizacional, motivacion, costumbres, cultura de los trabajadores,

etc.

Sin embargo, el principal criterio de identificacion a utilizar en la investigacion es el
relacionado al puesto ocupacional en tanto se identifiquen las funciones, tareas, los
conocimientos, habilidades, actitudes y uso de herramientas tecnoldgicas requeridas para el
desempefio adecuado de las funciones laborales.

2.3.1.3. Analisis de necesidades de capacitacion
Conforme a Goldstein y Ford, 2002 se presentan tres tipos de andlisis de las necesidades:

organizacional, tareas y personas.
a) Andlisis organizacional

Identificar los factores organizacionales que incidan favorablemente o inhiban la eficacia de la
capacitacion, es importante identificar las metas de la organizacion y como la capacitacion

influiria positivamente en el logro de las mismas.

En el analisis se debe indagar la disposicion de los empleados con respecto a la capacitacion,
De acuerdo a Broadwell, 1993 citado por Aamont, 2010 refieren que “una capacitacion sera
eficaz en una organizacion si esta dispuesta a proporcionar un clima de apoyo e invierte en un
programa eficaz, si los empleados desean aprender y si las metas del programa son

consistentes con la organizacion” (p.289).
b) Analisis de las tareas

Es realizar el anélisis de los puestos para identificar tareas, las condiciones en las que realiza
las competencias de cada empleado, una vez identificado las tareas es el paso siguiente es

identifica como aprende a desempefiar cada tarea y obtener las competencias.

Cuando se incorpora el nuevo personal a una institucion es importante identificar los
aprendizajes propios de la organizacion que requiere ser capacitado para el logro adecuado de

las funciones.
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¢) Anadlisis de las personas

Es la identificacion del personal que requiere capacitacion adicional para el logro de tareas,
para identificar las necesidades individuales de capacitacion se utiliza diferentes técnicas las

cuales se describiran.

2.3.2. Planificacion de planes y programas de capacitacion

Para disefiar planes de formacién, el primer aspecto para tener en cuenta es que los
conocimientos y las competencias requieren un tratamiento diferente a la hora de disefiar las

actividades formativas.

Por lo tanto, la DNC arrojara las necesidades de capacitacion, las cuales se pueden agrupar en

diversos programas que daran origen al plan de capacitacion que regiran las acciones.

El plan de capacitacion esta conformado por varios programas que constituyen el conjunto de
tacticas a seguir para la ensefianza-aprendizaje del personal, estructurado por areas especificos

0 por puesto.

Al elaborar un plan de capacitacion se debera contemplar el presupuesto con el que se cuenta,
los recursos humanos que administran el proceso, los recursos materiales y, por ultimo, el

tiempo que se tendré disponible para capacitar al personal (cantidad de horas y periodicidad).

2.3.3. Organizacion y ejecucion

La organizacién de la capacitacion incluye conforme a la planificacion determinar la
disponibilidad de horarios, los medios, materiales e infraestructura para la capacitacion,
identificar los capacitadores disponibles dentro de la organizacion o externos, realizar la

convocatoria a los participantes, etc.

La ejecucién propiamente conlleva a ejecutar los planes y programas de capacitacion, de

acuerdo con el tipo de capacitacién a ejecutar.

Durante los eventos formativos es importante considerar los principios pedagogicos para la

educacion en adultos.

Conforme Garcia, J. 2011, p.8, para el trabajo en la educacion para adultos es importante

considerar aspectos personales o psicoldgicos de las personas que van a ser capacitadas, para
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facilitar el aprendizaje como la motivacion, participacion, reforzamiento, pluralidad sobre los
estilos de aprendizaje y la novedad. La motivacién las personas aprenden cuando la ensefianza
es de manera amable y no autoritaria, los avances reales de aprendizaje se dan en personas que
hacen lo que les gusta hace, la participacion, debe ser continua y activa por parte de los
participantes, la retroalimentacion continua sobre el aprendizaje, tanto en las potencialidades y
las dificultades, la pluralidad en los estilos de aprendizaje es importante involucrar mas de un
solo sentido como la vista, oido, tacto y kinésica, ya que amplian la percepcion, novedad en el
aprendizaje tanto en el contenido como el uso de la didactica para captar la atencion y ademas

sea aplicable, transferido en el &mbito laboral, parte de aprendizaje significativo.

2.3.4. Evaluacion de la capacitacion

La finalidad de la evaluacién en procesos de capacitacion es la mejora, a partir de la
informacion cuantitativa y cualitativa que se recoge en diferentes momentos de la formacion.
Para lo cual se considera el modelo de evaluacion de Kirkpatrick, el cual propone evaluar en
diferentes niveles, primero las acciones de capacitacion que buscan recoger las opiniones de
los participantes, el alcance del aprendizaje, el cambio en el comportamiento (transferencia de
la capacitacion al puesto de trabajo), y el logro de los objetivos de la capacitacion y el
desarrollo (efecto sobre el desempefio), los mismos que se representan en cuatro niveles
(SERVIR, 2014).

- Evaluacién de Reaccidn

Mide el nivel de satisfaccion de los participantes con aspectos tales como la metodologia, los
instructores, los contenidos y la infraestructura de formacién, entre otros (Direccion Nacional
del Servicio Civil, 2012).

Conforme Mondy 2010, p.214, citado por SERVIR, 2014, p.10 “generalmente se aplica al
final del curso, mediante un cuestionario o encuesta, de manera escrita e individual, en donde
se califica la reaccion hacia el evento en general” evaluando principalmente aspectos como

metodologia, objetivos, contenido, desempefio del instructor, etc.



32

- Evaluacion de aprendizaje

Mide el grado en que las técnicas, modelos, principios, habilidades, etc., han sido aprendidos
por los participantes. Las organizaciones por lo general administran pruebas escritas para
determinar lo que han aprendido los participantes de la actividad de capacitacion, algunos
programas conforme al tiempo de ejecucion se realiza una evaluacion antes de la capacitacion
para que se pueda comparar sus resultados con la evaluacion final (esto se conoce como el
pretest y post test). Sin embargo, un problema potencial con este enfoque es el control de
aquellas variables distintas de la capacitacion que podrian afectar los resultados (Mondy,
2010.).

- Evaluacion de transferencia (aplicabilidad)

Mide el cambio conductual y el grado en que los conocimientos, habilidades y actitudes
aprendidos en la accion de capacitacion, han sido transferidos a un mejor desempefio en el
puesto de trabajo en un mediano a largo plazo. De acuerdo con la American Society for
Training & Development se recomienda aplicarla unos dos o tres meses después de haberse

efectuado la actividad de capacitacion.

Conforme a SERVIR, 2014, p.20 “para aplicar esta evaluacion se requiere previamente que los
participantes del programa de capacitacion estén aprendiendo algo que necesitan o0 van a
aplicar en su trabajo”, para lo cual se debe realizar una deteccién (o diagndstico) estratégica de
necesidades de capacitacion, que corresponde al inicio del ciclo de la gestion de la

capacitacion.
- Evaluacién de impacto

Este nivel se enfoca en los resultados que se obtienen luego de la aplicacidn de la capacitacion
y permite determinar en qué medida se modifico el desempefio de los indicadores de gestion

institucional involucrados a partir de esta.

Asi, en esta evaluacion la respuesta mas importante que medir seria: “,en cuanto se
incrementd la productividad como consecuencia de las actividades de capacitacion
realizadas?; ¢Qué beneficios tangibles se han recibido a cambio de los recursos gastados en

capacitacion?” (Direccidn Nacional del Servicio Civil, 2012, p.31).
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2.4. Metodologias participativas en la Gestion del talento humano

Por metodologia se entiende como el conjunto de estrategias y actividades intencionadas,
organizadas, secuenciadas e integradas, que permiten el logro de un objetivo prefijado
(Geilfus, 2002).

Los procesos participativos no son un fin en si, deben ser utilizados en coherencia con los

objetivos de desarrollo que se persiguen.

En el ambito de la gestién del Talento humano, los procesos participativos se fundamenta
basicamente en que la participacién del talento humanao, el cual requiere especial atencion para
el éxito de toda organizacion, porque los trabajadores de una organizacién aportan el conjunto
al logro de los objetivo institucionales, plantean Werther y Davis (2002) “las empresas
identifican que los recursos humanos son el activo mas importante y la base cierta de la

ventaja competitiva en un plan de desarrollo estratégico” (p.159).

En este marco la participacion es el “involucramiento mental y emocional de los individuos en
situaciones grupales que los estimula a contribuir la responsabilidad sobre ellas” (Davis,
Newstrom. 2000, p. 246), cuando los trabajadores/as experimentan la sensacion de verse
involucrados en metas grupales, aumenta la motivacién en contribuir con soluciones a las

dificultades.
Beneficios de la participacion

Segun Davis y Newstrom (2000), los principales beneficios se encuentran en la motivacion el
empleado a sentirse involucrado en una situacion grupal, la satisfaccion laboral, reduccion de
conflictos, mayor compromiso con las metas y mayor aceptacion al cambio, es probable que la
rotacion y ausentismo disminuya por la percepcion del lugar de trabajo es adecuado, mejora la

comunicacion., en suma influye significativamente en diferentes sistemas organizacionales.

En cuanto a la deteccion de necesidades de capacitacion, al involucrar metodologia
participativa debe promover, en mayor o menor grado, la participacion de los trabajadores/as
en el ambito en donde se ha decidido efectuar la deteccion de necesidades, propiciando la

discusion, concertacion y el sentido de pertenencia de los involucrados.


https://www.monografias.com/trabajos14/deficitsuperavit/deficitsuperavit.shtml
https://www.monografias.com/trabajos15/llave-exito/llave-exito.shtml
https://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
https://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
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La DNC basada en problemas exige de la participacion activa de cada individuo y del equipo
que conforma, y con la investigacion se logré que “cada grupo intercambien informacion,
conocimientos, experiencia, asi como las dificultades, intereses, es decir, existe la

colaboracion de sus integrantes” (Instituto de Altos Estudios Nacionales, 2011).

2.4.1. Grupos nominales

La técnica de grupo nominal - traduccion del término anglosajén Nominal Group Technique —
NGT, es una técnica creativa empleada para facilitar la generacion de ideas y el anélisis de
problemas (Olaz, 2013).

Inicialmente surgid con objeto de mejorar el desarrollo de reuniones de trabajo y su
dinamizacion operativa buscando la productividad exigible a las mismas. actualmente es
utilizado como técnica cualitativa, de acuerdo a Huerta, 2005 es muy recomendable utilizarse
dentro del trabajo “para determinar los problemas de una organizacién que requieran la
méaxima prioridad, para decidir una estrategia dentro del estudio de necesidades para lidiar con
los problemas identificados, para designar servicios y programas que respondan a

necesidades” (p.2).
Beneficios
De acuerdo a Huerta, 2005, p.10 los beneficios en utilizar los grupos nominales se describen:

Se utiliza para expandir los datos de las encuestas o los documentos, motiva a los
participantes a involucrarse, se generan varias ideas en un periodo corto, es una
buena forma de obtener insumos de personas de diferentes modos de pensar y
percibir la realidad, permite la expresion libre de ideas, estimula el pensamiento

creativo y el didlogo efectivo.

Estudios de Williams, et al. (2005) y Kristofco, et al. (2005) revela resultados en donde “la
técnica de grupo nominal resulto util para recabar informacion pertinente para la identificacion
de necesidades de capacitacion en cuanto se identifica sobre los aspectos requeridos, la
jerarquizacion de dicha informacion y la consecucion de consensos de grupo sobre los
resultados”, y Clinton (2009), en el que la técnica de grupo nominal fue util para abordar

informacidn sobre necesidades en el campo de la educacién continua.
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Pasos para realizarlo.

Generacion de ideas, donde los participantes anotardn sus impresiones sobre el tema

tratado como resultado de su reflexion individual.

- Manifestacion secuencial de ideas por los participantes, instante en el que cada uno de

los asistentes enunciard publicamente sus comentarios.

- Discusion de ideas, introduciendo el debate y la posibilidad de descartar ideas,

redefinirlas, reubicarlas, agruparlas, descomponerlas, etcétera. .

- Votacion preliminar, silenciosa e independiente, sobre la importancia de las propuestas
trazadas, con el objetivo de materializar las preferencias de los participantes en un

ranking que jerarquice su importancia. .

- Discusion de los resultados obtenidos en la primera votacion o examen de posibles

inconsistencias y reflexion entre los asistentes.

- Votacion final silenciosa e independiente siguiendo el esquema trazado en la fase

cuarta.

Listado y acuerdo sobre la propuesta y las prioridades reconstruidas.

2.4.2. Priorizacion de problemas
Es una técnica adecuada cuyo objetivo orienta a elegir una opcion entre varias disponibles, es

una combinacion del diagrama de arbol y el diagrama matricial, que se utiliza para priorizar
ideas, actividades, caracteristicas, 0 simplemente opciones o alternativas de accién
(Izar, 2018).

Suele aplicarse en situaciones como la de elegir una oportunidad de mejora en un proceso,
cuando se busca la mejor opcién para solucionar algun problema, en el caso de la

investigacion se utilizaré para la DNC.

Se entiende como un problema una situacion que se aleja negativamente de un estado deseado

en el marco del desarrollo adecuado de las funciones laborales.
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Pasos para realizarlo conforme a Brassard y Ritter, 1994; Tague, 2004; Vilar, 1999:

- Armar el equipo de trabajo para involucrar a las personas con el problema a
resolverse, a partir de un proceso de capacitacion.

- Definir lo que se busca con la aplicacion de la técnica

- Generar una lluvia de ideas entre los miembros del equipo sobre los criterios para
evaluar las opciones. En caso de haber muchas ideas sobre los criterios, reducir a un
namero razonable. Para esto puede usarse alguna técnica de priorizacién como la de
multivoto (lzar, 2018)

- Priorizar el problema conforme a los criterios establecidos, esto debe hacerse con la
participacion activa de todos los miembros del equipo y ponderando los criterios
seglin su importancia relativa.

- Evaluar las opciones respecto a cada criterio y pasar la informacion a la matriz de
priorizacion, en esta etapa se toma en cuenta cada opcion de decision respecto a cada
uno

- Valorar cada opcién de decision, una vez revisadas las opciones, debe seleccionarse la
mejor evaluada, sin perder de vista que puede presentarse ideas provenientes de las

otras opciones que podrian incorporarse a la alternativa elegida.

2.4.3. Grupo focal

Es una técnica grupal donde se integra un grupo de personas que, “dialogan en torno a las

caracteristicas y las dimensiones del tema propuesto para la discusién” (Mella, 2000).

Para Kitzinger, 1995 lo define, como una forma de entrevista grupal que utiliza la
comunicacion entre investigador y participantes, con el propdsito de obtener informacion, en
el caso particular al estudio se identifico las necesidades de capacitacion orientadas a las

actitudes laborales y perfil del trabajador administrativo de la UMSA.
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CAPITULO I1I
METODOLOGIA

En el capitulo, se presenta el enfoque, disefio de investigacion, las variables, la poblacién y
sujetos, las técnicas e instrumentos de investigacion, el ambiente de investigacion, y el

procedimiento aplicado.

3.1. ENFOQUE DE INVESTIGACION Y DISENO DE INVESTIGACION

Conforme al alcance de la investigacion, el presente estudio se sitto en el enfoque cualitativo,
debido a que se utilizaron métodos participativos, con orientacién hacia la comprension de las
situaciones particulares y grupales que tienen lugar en el contexto natural, y no se realizd

tratamiento de los datos con analisis estadistico.

El tipo de disefio es investigacion accion, debido a que, “se debe conducir a cambiar (...) se
indaga al mismo tiempo se interviene, (...) asimismo se centra en aportar informacion que
guie a la toma de decisiones para proyectos, procesos y reformas estructurales” (Sampieri.
2019, p. 552).

Por lo tanto, el disefio de un Manual para identificar necesidades de capacitacion que responda
a las caracteristicas institucionales de la UMSA, demando trabajar de forma participativa con
los principales actores, las y los trabajadores/as administrativos y con la metodologia de
investigacién- accion se logro concientizar su papel del personal en el proceso transformacion
y emitir propuestas de solucion a las dificultades que presentan en el contexto laboral, por lo
tanto incluir las técnicas de grupos nominales, priorizacion de problemas, grupos focales y

entrevistas apoyo a los fines de la investigacion.

3.2. VARIABLES

La variable es una propiedad, “que varia en el tiempo y en el espacio susceptible a ser
medible” (Martinez, 2008, p.56). En el presente estudio la variable de investigacion fue:
Manual para la deteccion de necesidades de capacitacion usando metodologia participativa
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Definicién conceptual

Guia de instrucciones que integra los componentes esenciales para el proceso de diagnostico y

analisis de las necesidades de capacitacion usando enfoque participativo.

Definicion operacional

A continuacion, se presenta el proceso de transformacion de las variables abstractas en
variables concretas, y determinacién de indicadores y acciones medidoras de las variables
(Tintaya, 2018, p.76).

Cuadro 1. Operacionalizacion de la variable

DIMENSIONES INDICADORES MEDIDORES | ESCALAS TEC. INST
Entrevistas
Guias de
" o | i
pspectos v Analisis FODAde | | Pos/formas o OPA
Spect los procesos de uadro de analisis
organizacionales o
capacitacion. .
v Acopio de
documento
Cuadro de andlisis
v Descripcion de
puestos, mapa
ocupacional Técnicas
v Funciones participativas
laborales Grupo Nominal
v' Tareas laborales Priorizacion de
v/ Conocimientos problemas
requeridos para Grupo focal
Cargos/ocupaciones efectuar las Presencia
de familias laborales funciones y Tipos/formas 2h Entrevistas
tareas. Guias de
v' Actitudes para entrevistas
desenvolver
adecuadamente Acopio de
las funciones y documento
tareas. Cuadros de
v" Conocimiento de analisis
herramientas
tecnologicas
Perfil de trabajador | ., Capacidades para Presencia Técnicas
administrativo la toma de Tipos/formas participativas.
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DIMENSIONES INDICADORES MEDIDORES | ESCALAS TEC. INST
decisiones. Grupo Nominal
Capacidad para Priorizacién de
discernir los problemas
problemas y 2h Grupo focal

propuestas, y
disentir pero con
sentido critico
positivo.
Capacidad de

trabajar en equipo.

Valores éticos
consonantes con
los intereses de

toda la institucion.

Conocimiento de
normativas
institucionales.
Conocimiento de
procedimientos
institucionales.

Entrevistas.
Guias de
entrevistas

3.3. POBLACION Y SUJETOS

Al interior de la Universidad el trabajador/a administrativo se organiza en cuatro tipos:

servicio, administrativo, profesional y superior con sus respectivos niveles parte del sistema de

escalafon administrativo conforme al siguiente cuadro.

Cuadro 2. Tipo de personal administrativo

Tipo Nivel
Superior Del 21 al 23
Profesional Del 19 al 20
Administrativo Del 7 al 18
Servicio Dellal6

Nota. El personal administrativo de la UMSA se organiza en 4 tipos y 23 niveles.

Fuente. Universidad Mayor de San Andrés, (2008). Manual de organizacién y funciones de la Universidad Mayor

de San Andrés

La poblacion meta de la investigacion es el personal perteneciente al tipo administrativo de

planta, especificamente la familia laboral compuesta por los cargos secretaria decanato,

secretaria vicedecanato, secretaria ejecutiva, secretaria I, 1, Ill,

oficinista, oficinista | y
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auxiliar de oficina siendo un total de 272 personas y el estudio trabajo con la muestra de 41

trabajadores administrativos de la Universidad Mayor de San Andrés.

Las caracteristicas que presentan la unidad de observacion es la realizacion de tareas y
funciones administrativas con similitud, en diferentes Departamentos organizacionales al
interior de la UMSA.

Tipo de muestra

Conforme a las caracteristicas de la investigacion y la variedad de cargos que se establecen en
el personal administrativo se definid la muestra conforme a similitudes del cargo, por tal
motivo se efectuara el tipo de muestra no probabilistica de tipo tedrica o especifica, en la
misma “la poblacion es especifica definida usando criterios basados en consideraciones

tedricas o conceptuales, intereses personales, situaciones especificas y otras consideraciones”

(citado por Tintaya, 2009. p.89 de Martinez 1994, p. 52).

Conforme a Tintaya, 2009.p.90 las muestras tedricas “no se definen a partir de criterios de
representatividad homogénea y de proporcionalidad, sino a partir de objetivos de investigacion
orientados a comprender la complejidad del objeto de estudio (representatividad
heterogénea)”, en este marco la muestra se definio usando criterios conceptuales conforme al
cargo ocupacional, tiempo de antigliedad, antecedentes de rotacion, genero. Por tal motivo no
se utilizo criterios de representatividad probabilistica.

En la investigacion el tamafio muestral, fue compuesta por 3 Jefes de Unidad y 41

administrativos.
Procedimiento de seleccién de la muestra

Se definio los criterios muestrales conforme al cargo ocupacional, tiempo de antigiiedad,

antecedentes de rotacion, genero.

Conforme a los criterios mencionados, se organizaron 7 grupos, integrados entre 6 a 7

personas para aplicar las técnicas participativas.

Las reglas para definir la muestra tedrica fueron: a) delimitar los criterios muestrales a

emplearse, b) de cada criterio identificar a dos 0 méas grupos, c¢) de cada grupo elegir dos 0 mas
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sujetos como minimo, d) que el nimero de sujetos por grupo sea equivalente, el mismo

namero de sujetos por grupo.

3.4. TECNICASE INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Conforme a los objetivos del estudio y en coherencia a las variables de investigacion se

describe las técnicas e instrumentos aplicados en la presente investigacion.

Las principales técnicas definidas permitieron precisar el modo de la recopilacion de
informacion. Y los instrumentos definidos favorecieron en el registro de la informacion

recolectada para posterior analisis y toma de decisiones.

Es importante mencionar, que se cont6 con la participacion activa e involucramiento en todos

los procesos por parte del equipo del PPCAD.
A continuacion, se describe, las técnicas e instrumentos aplicados en la investigacion.
a) Entrevista

La entrevista es una técnica que se utilizé para recabar informacion a través del didlogo con

Jefes de Unidades relacionado a la DNC.

La técnica mencionada es una de las mas versatiles, que puede utilizarse en realizar analisis
situaciones, diagnosticos, analisis de procesos, “es una de las mejores técnicas para recoger, de
directivos, mandos medios y supervisores, informacion sobre sintomas de necesidades, datos
sobre el funcionamiento de la organizacion, y sobre areas y puestos preferentes” (Castillo,

2012, p.20).

La entrevista fue acompafiada con su respectivo instrumento guia de preguntas, orientadas a
las principales tematicas abordar, la aplicacion fue individual, realizado a través de uso de
herramientas tecnoldgicas de comunicacion, cada entrevista tuvo un tiempo de duracion entre

40 a 50 minutos aproximadamente.



Cuadro 3. Caracterizacion de la entrevista aplicada en la investigacion

Nombre de la técnica. Entrevista.

Aplicacion. Individual.

Propdsito. Sondear con mayor profundidad las opiniones sobre el objeto de
investigacion.

Enfoque de investigacion. Cualitativo.

Entrevistados. Sujetos tipo (Inmediato superior del personal administrativo).

Numero de entrevistados. 3 personas.

Duracion: 50 a 60 minutos aproximadamente.

Instrumento. Guia de preguntas.

Entrevista semi dirigida.

Modalidad: A distancia, usando herramientas de comunicacion tecnoldgicas.

Anaélisis de la informacion. Andlisis de contenido y gréafico de categorizacion para

realizar las comparaciones Yy triangulacién de la informacion.

Nota. La técnica de entrevista corresponde al enfoque cualitativo en investigacion.

b) Analisis de documentos
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Se aplico la técnica del analisis de documentos, cuyo propoésito fue analizar la informacién

conforme al objeto de investigacion y describir los documentos de forma unificada sistematica

para facilitar su recuperacién. Comprendié el procesamiento analitico- sintético de las fuentes

de informacion.

Cuadro 4. Caracterizacion del analisis de documentos aplicada en la investigacion

Nombre de la técnica. Analisis de documentos.

Aplicacion. Continua.

Proposito. Analizar la informacion sobre el objeto de investigacion.

Enfoque de investigacion. Cualitativo.

Numero de documentos revisados. Conforme a la necesidad y avance del trabajo.
Instrumento. Cuadro de evaluacion de documentos.

Analisis de la informacion. Procesamiento analitico- sintético de las fuentes de

informacion.

Nota. La técnica analisis de documento corresponde al enfoque cualitativo en investigacion.



c) Técnica priorizacion de problemas

Consistio en la discusion semi-estructurada de un grupo homogéneo (5 a 6 personas) sobre un

las necesidades de capacitacion basadas en las funciones descritas del Manual de Clasificacion

y Descripcion de puestos, fue conducida por la investigadora, quien estimuld a los

participantes a que respondan preguntas y se prioricen problematicas que incidan en el

desempefio laboral, y la priorizacion se considerara criterios que den respuesta a través de

procesos formativos.

Cuadro 5. Caracterizacion de la priorizacion de problemas

Nombre de la técnica. Priorizacién de problemas

Aplicacion. Grupal

Proposito. Identificacion de necesidades o problemas, andlisis y definir propuestas de
solucion.

Enfoque de investigacion. Cualitativo

Entrevistados. Muestra tedrica (personal administrativo)

Numero de entrevistados. Entre 5 a 6 personas por grupo

Duracion: 2 horas aproximadamente por grupo

Instrumento. Cuadro de anélisis

Modalidad: A distancia, usando herramientas de comunicacion tecnologicas.
Analisis de la informacidn. Analisis ocupacional del cargo y Perfil del trabajador/a

administrativo.

Nota. La técnica de priorizacién de problemas corresponde al enfoque cualitativo en investigacion.

d) Técnica grupos nominales
A partir de la conformacidon de grupos se utilizo la técnica de grupos nominales.

La técnica responde a una metodologia cualitativa participativa cuyo fin es identificar

necesidades de capacitacion y priorizarlas para respondan en tematicas de capacitacion.

El cuadro de analisis, es un instrumento que se aplico para la técnica de grupos nominales y

fue orientada al analisis de las necesidades de capacitacion a partir del andlisis ocupacional y

del Perfil de trabajador/a administrativo, aplicado de forma participativa, grupal, realizado a

través de herramientas tecnoldgicas.
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Se conformé 3 grupos homogéneos entre 5 a 6 integrantes elegidos con ciertos criterios de

muestreo, el tiempo ejecutado para su aplicacion por grupo fue de 2 horas.

Cuadro 6. Caracterizacion de los grupos nominales aplicada en la investigacion

Nombre de la técnica. Grupos nominales

Aplicacion. Grupal

Proposito. Identificacion de necesidades o problemas, priorizarlas y definir
soluciones

Enfoque de investigacion. Cualitativo

Entrevistados. Muestra tedrica (personal administrativo)

Numero de entrevistados. Entre 5 a 6 personas por grupo

Duracion: 2 horas por grupo

Instrumento. Cuadro de anélisis

Modalidad: A distancia usando herramientas de comunicacién tecnoldgicas.

Anadlisis de la informacidn. Andlisis ocupacional del cargo y Perfil del trabajador/a

administrativo.

Nota. La técnica de grupos nominales corresponde al enfoque cualitativo en investigacion.

e) Técnica grupo focal

Es la técnica que se utilizd con el fin de indagar, profundizar temas relacionados a las
necesidades de capacitacion tomando en cuenta las actitudes labores y el Perfil del trabajador/a

administrativo.

El grupo focal, es “un pequefio grupo de personas que discute en torno a las caracteristicas y

las dimensiones del tema propuesto para la discusion” (Mella, 2000).

Cuadro 7. Caracterizacion del Grupo focal aplicada en la investigacion

Aplicacion. Grupal

Proposito. Sondear con mayor profundidad las opiniones personales sobre el objeto de
investigacion

Enfoque de investigacion. Cualitativo

Cantidad de participantes. Entre 5 a 7
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Entrevistados. Muestra tedrica (personal administrativo)

Duracion. 2 horas aproximadamente

Modalidad: A distancia, usando herramientas de comunicacion tecnologicas.
Instrumento. Guia de preguntas

Andlisis de la informacion. Analisis de contenido

Nota. La técnica de grupos focal corresponde al enfoque cualitativo en investigacion
f) Técnica de analisis de la informacion

El enfoque de analisis de la informacion es de indole cualitativa porque se “estudian las cosas
en su contexto natural, intentando dar sentido o interpretar los fendmenos en funcion de los

significados que las personas le dan” (Denzin y Lincoln, 2003, p.3).

El andlisis de los datos se concentra en la comprension de las situaciones particulares, en la
basqueda de significado que les conceden a los hechos los propios agentes. Es decir, “interesa
identificar la realidad tal y como la interpretan los sujetos, respetando el contexto donde dicha

realidad social es construida” (Rodriguez y Valldeoriola, 2005, p.48).

Por tanto, a partir de la informacién recolectada se utiliz6 las técnicas de analisis ciclico,

donde se interpretara las partes del texto, triangulando los datos y las fuentes.

3.5. AMBIENTE DE INVESTIGACION

Conforme a la Emergencia Sanitaria Nacional declarada en el Estado Plurinacional de Bolivia,
se desarrollo la investigacion a través de la modalidad a distancia usando herramientas

tecnoldgicas de comunicacion.

Modalidad aprobada por el PPCAD — UMSA para el desarrollo de la tesis.

3.6. PROCEDIMIENTO

Conforme a la investigacion accion las principales fases desarrollados fueron: la planificacion,
accion, observacion y reflexion, de los cuales se desprenden los procedimientos generales a)
Preparacion inicial, identificacion e inmersion de la problematica; b) Definicion del Plan de

actividades; c) Trabajo de campo; f) Retroalimentacion de resultados.
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- Preparacion inicial, identificacion e inmersion de la probleméatica

Las actividades se iniciaron con actividades de coordinacion con el equipo del PPCAD-
UMSA para identificar las principales demandas institucionales para ser resultas a través de un
proyecto de investigacion, este primer contacto se realizé durante la gestion 2018 para contar

con el perfil paralelamente a la ejecucion del curso de Maestria.

Identificando el requerimiento del PPCAD se identificd la principal problematica y conforme
a ello se definié el tema de investigacion, por lo tanto la coordinacion, comunicacion y
participacion del personal del PPCAD fue continua y activa en todo el proceso de analisis,

reflexion y accion en la investigacion.
- Definicién del plan de actividades

De acuerdo a los requerimientos del PPCAD se definid el plan de actividades, las técnicas y

disefio de instrumentos para recabar la informacion.

Conforme al enfoque de investigacion, las técnicas de mejor adaptacion al estudio fueron: la
entrevista, grupos nominales, grupos focales, priorizacion de problemas y revision

documental.

Conforme al alcance de la investigacion se puntualizé el tipo de muestra tedrica en el cual

participaron sujetos tipo.

Como parte de la metodologia de la investigacion accion, para entender la problematica se
inicié con la aplicacion de las técnicas participativas como las entrevistas a profundidad y se
realizd el FODA referente de los procesos de capacitacion, ejecutados por el PPCAD,
asimismo la revision documental del Manual de Organizacion y Funciones, Programa de
Capacitacion, Normas internas del departamento de Recursos Humanos, Manual de
Clasificacion y Descripcion de puestos, y otros documentos relacionados a los procesos de

capacitacion y recursos humanos, para analizar el objeto de estudio
- Trabajo de campo

Considerando las caracteristicas del método, la intervencion fue de indole participativa usando

herramientas de comunicacion tecnologicas.
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Se trabaj6é con grupos homogéneos de trabajadores parte de la familia laboral de los cargos
secretarias y oficinistas, las técnicas aplicadas fueron el grupo nominal, grupo focal y
priorizacion de problemas, asimismo se aplico entrevistas a profundidad dirigidas a inmediatos

superiores del personal administrativo.

Por otra parte, el FODA fue realizado de forma participativa y reflexiva en conjunto con el
equipo del PPCAD.

En todos los procesos, relacionados al trabajo de campo el equipo del PPCAD participo de
forma activa, coadyuvando y gestionando internamente los procesos administrativos para que

todas las actividades sean llevadas a cabo con el respaldo institucional.
g) Retroalimentacion de resultados

Considerando que la informacion rescatada fue de indole cualitativa, se analizé los resultados

a partir de la organizacion en matrices categoricas.

Se aplicé la triangulacion de técnicas y datos para el anélisis de los resultados y arribar a las

conclusiones sistematizandolos en la tesis.

Como se ha mencionado el estudio tiene fines aplicativos para la mejora del PPCAD, por ser
un estudio que responde a las necesidades institucionales y aporta a la implementacion de
politicas de mejora del administrativo del personal, se socializd la informacion para

retroalimentar los resultados con las instancias correspondientes.
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CAPITULO IV

PRESENTACION DE RESULTADOS
Conforme a los objetivos planteados en la investigacion, el capitulo presente describe los

resultados alcanzados.

Resultado 1. Andlisis de las fortalezas y debilidades de los procesos de capacitacion del
Programa Permanente de Capacitacion Administrativa- PPCAD

El PPCAD se hace cargo del proceso de capacitacion, la misma cuenta con procesos
sustantivos que son parte del desarrollo formativo al interior de la Division de Desarrollo de

Recursos Humanos del personal administrativo.

Para contar con un analisis global de los procesos de capacitacion realizada por del Programa
Permanente de Capacitacion Administrativa, de forma participativa con el equipo del PPCAD,
se identificé las debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades de los procesos: Deteccion

de necesidades de capacitacion, Planeacidn, Organizacion, Ejecucion y Evaluacion.

Finalmente, con la informacion identificada se realiz6 un andlisis cruzando las variables,
teniendo como resultado las potencialidades a través de un andlisis de las fortalezas y
oportunidades, obteniendo los desafios a partir de un analisis conjunto de las debilidades y
oportunidades, los posibles riesgos fueron delimitados a través de un analisis de las fortalezas
y las amenazas, y finalmente las limitaciones fueron identificadas a través del cruce de las

debilidades y amenazas.

Cuadro 8. Proceso de la deteccidn de necesidades de Capacitacion- DNC

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
e Actualmente la identificacion de e Actualmente se cuenta con demanda
necesidades de capacitacion se realiza al al PPCAD de Unidades
finalizar las capacitaciones a partir de un administrativas para solucionar
sondeo por parte de los facilitadores sobre problemas de gestion.
temas de interés. e En lagestion 2013 nombran nuevas
e Se definen los temas de capacitacion autoridades en RRHH, se apertura el
conforme a una lectura del contexto PPCAD
interno de la UMSA conforme al Plan
operativo, plan estratégico, sugerencias de
algunos jefes de unidad.
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e Se espera la apertura de la gestion del
conocimiento al interior del PPCAD y asi
contar con un DNC permanente.

e Guia de capacitacion orienta el DNC de
forma general.

DEBILIDADES AMENAZAS

e En la gestion 2008 se crea el e Se cierrael PPCAD el 2013 por
departamento de capacitacion, las decision de autoridades de RRHH.
convocatorias no eran abiertas, l0s cursos e Enlagestion 2013 es tomado y
de capacitacion principalmente eran cerrado la oficina de RHHH por el
paquetes de computacion y no se sindicato por dificultades internas
realizaban DNC. referente a la evaluacion del

e 2015 arranca las capacitaciones como personal administrativo,
estrategia sin ejecutar DNC para recuperar convocatorias.
credibilidad en la oficina de RRHH. e Periddicamente se asignan diferentes

jefes en RRHH.
e Numero de personal (2) limitado para la

suma de actividades y ejecucion de DNC
participativo

¢ No se ha ejecutado un proceso de DNC en
relacion a la mejora de desempefio y
orientado a las funciones por la cantidad
de personal limitado

¢ No se cuenta con un instrumento que sea
de uso institucional y de manejo peridédico

para el DNC.
Nota. La informacidn cotejada para la construccion del FODA se realizé de forma participativa con el personal
del PPCAD.

Con los datos obtenidos del proceso de la deteccidn de necesidades de capacitacion se presenta

el cruce y analisis de variables.
» Potencialidades

Se identifico la potencialidad, a través de un analisis obteniendo como resultado: “A partir, de
la apertura del PPCAD se han desarrollado diferentes cursos de capacitacion que facilitd la
credibilidad del Programa y se planificaba los temas de capacitacion analizando el contexto
interno de la UMSA”.
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» Desafios

El principal desafio futuro es: “La demanda de Unidades administrativas sobre el trabajo de
PPCAD, puede facilitar la realizacion de una DNC participativo que involucre al personal

administrativo”
* Riesgos

El principal posible riesgo fue delimitado: “Los continuos cambios de las autoridades y
posicionamiento politico y toma de decision del Sindicato pueden afectar el desenvolvimiento

de las actividades del PPCAD, en tanto al logro de resultados y definicion de objetivos”.
+ Limitaciones

Finalmente las limitaciones fueron identificadas, teniendo como resultado: “Cambio de
personal de autoridades puede incidir en el lugar que se asigne a la continuidad de las
actividades del PPCAD”, “El no contar con un instrumento institucionalizado para la DNC y
posibles cambios de autoridades en la Jefatura de RRHH puede afectar la continuidad del

proceso”.

Cuadro 9. Proceso de planeacion

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
e Se cuenta con una Guia de e Alinterior de la UMSA existen las
capacitacion (documento de condiciones favorables para la carrera
orientacion) con enfoque estratégico administrativa.

dinamico y actualizable

e El plan de capacitacion es abierto

e La programacion es mensual a base
de las ofertas conforme a la Guia de
capacitacion que incluye: Talleres
actitudinales por niveles orientado a
todo el personal por departamentos,
Cursos generales destinado a
familias de puestos, Cursos a
demanda de las Unidades conforme
a las funciones, Cursos extras
referidos a la prevencion de salud
ocupacional, ergonomia,
biodiversidad, medicina preventiva.

e La planeacion es basada en enfoque
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pedagodgico por competencias y por
objetivos depende de la finalidad del
Ccurso.

e Ladidactica es participativa, con
uso de diferentes recursos como
fichas, dinamicas, materiales.

e El modelo educativo para el proceso
formativo es constructivista, con
modelo de educacion popular
destinado a la poblacién de adultos

e La planeacion actual cubre la
capacidad total de administrativos

e Se cuenta con alianzas
institucionales y facilitadores
expertos para las tematicas a
desarrollar en la capacitacion

DEBILIDADES AMENAZAS

e Las capacitaciones no responden a e La carrera administrativa no cuenta con
un sistema de carrera administrativa I6gica interna, no esta claro
para nivelar conforme a la internamente, no cuenta con
evaluacion de desempefio, instrumentos técnicos para su
preparalos a la evaluacion. operativizacion para la carrera

e Las capacitaciones no estan administrativa.
conectados al proceso de RRHH e L0s recursos econémicos
para coadyuvar a la carrera institucionales no permiten contar con
administrativa, por lo cambios un sistema de capacitacion orientado al
continuos internos como las proceso de continuidad a la carrera
autoridades, evaluacion de administrativa de los trabajadores.
desemperio.

Nota. La informacidn cotejada para la construccion del FODA se realizé de forma participativa con el personal
del PPCAD.

Con los datos obtenidos del proceso de planeacion, se presenta el cruce y analisis de variables.
» Potencialidades.

Se identificaron las potencialidades siendo como resultados: “Al interior de la UMSA los
trabajadores/as administrativos pueden realizar carrera administrativa, situacion que favorece
al desarrollo de actividades del PPCAD”, “La guia de capacitacion es un documento que
orienta el desarrollo de las capacitaciones, el enfoque de trabajo, la programacion aporta a que

los trabajadores puedan participar de las actividades™.
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» Desafios

Los futuros desafios, fueron identificados a partir de un analisis, teniendo como resultado “Al
interior de la UMSA los trabajadores/as desarrollan carrera administrativa, sin embargo, las
capacitaciones que promueve el PPCAD no estan conectadas y normalizados con la carrera
administrativa” y “Los cursos del PPCAD no estan articulados con los procesos de RRHH y

no es articula con la carrera administrativa vigente en la UMSA”.
* Riesgos

Los posibles riesgos fueron delimitados, y se describen a continuacion “Si bien en la UMSA
los trabajadores/as cuentan con la posibilidad de realizar carrera administrativa, no cuenta con
pardmetros practicos para operativizarlos y las capacitaciones no se pueden articular a un
proceso que no esta claro internamente” y “La planificacion del PPCAD favorece al logro de

actividades, pero las mismas no contribuyen a la carrera administrativa de la UMSA”.
» Limitaciones.

Finalmente las limitaciones fueron identificadas a traves del cruce de variables, teniendo como
resultado: “La carrera administrativa de la UMSA no cuenta con instrumentos claros para
operativizarlos, y las capacitaciones desarrolladas por el PPCAD no se articulan con la carrera
administrativa”, y “Las capacitaciones no se articulan para contribuir a la carrera

administrativa para mejorar resultados de la evaluacion de desempefio”.

Cuadro 10. Proceso de organizacion y ejecucién

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
» En laejecucion de los cursos se « Laejecucion de los cursos favorecio
presenta diversidad en la aplicacion de a la credibilidad del PPCAD ante las
la didactica. autoridades universitarias.

» Durante los cursos se espera el
desarrollo del pensamiento critico en los
participantes.

A partir de la linea del constructivismo
se prepara las condiciones de
aprendizaje (desde la preparacion de
convocatorias).

+ Implementacion de la educacion
popular en la ejecucion de los cursos.
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Se cuenta con material para uso en las
capacitaciones

Los planes de capacitacion son
ejecutados basados conforme a la
demanda.

Para la participacion de los cursos en
horarios de trabajo los administrativos
cuentan con un memorandum declarado
en comision otorgado por RRHH para
facilitar su participacion.

El dnico ambiente multipropdsito es
utilizado dentro y fuera de horarios
laborales.

Se cuenta con diferentes contactos con
especialistas capacitadores en diferentes
temaéticas.

La remuneracion para facilitadores es
por hora, y esta sobre el promedio.

El equipo de PPCAD durante los cursos
sume el rol de apoyo, y durante los
cursos recibe retroalimentacion de los
cursos (pero no son sistematizados)

Se realiza seguimiento a la capacitacion
de forma presencial (no cuentan con
instrumento para hacer seguimiento).

ElI PPCAD es un programa que depende
de la division de RRHH.

El equipo de PPCAD dos analistas de
capacitacién con experiencia laboral.
Se realiza una evaluacion certificada de
contenidos (con nota minima de
aprobacion de 70).

ElI PPCAD tiene adecuada respuesta a
las convocatorias para el desarrollo de
los cursos.

Las convocatorias se realizan a través
de correos electronicos.

DEBILIDADES

AMENAZAS

Falta de ambientes propios, se cuenta
con un solo ambiente multipropdsito
equipado, pero por la frecuencia de
cursos se solicita préstamo en otros
ambientes de la UMSA.

Se necesita mayores ambientes para
desarrollo de las capacitaciones de

Paros administrativos, horarios
continuos afectan a la ejecucion de
los procesos de capacitacion
planificados.

Cambio del personal del PPCAD por
motivos de rotacion interna en la
UMSA.
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acuerdo a la tematica. * Institucionalmente no hay

» No hay un sistema formal para hacer posibilidad de ampliar la cantidad de
seguimiento sobre el desarrollo de las personal.
capacitaciones. « Cambio de autoridades y toma de

* No hay normas procesos y decisiones para continuar la
procedimientos para contextualizar el validacion certificada de los cursos
proceso de formacion en capacitacion del PPCAD.
conforme a la carrera administrativa. Al interior de la universidad se

+ Falta de instrumento para realizar cuenta con administrativos con
seguimiento a las capacitaciones, y amplia experiencia que ain no son
registro de los cursos. facilitadores.

 Cantidad del personal reducido cuenta
con dos analistas y un personal eventual
como auxiliar.

+ Los analistas realizan funciones propias
para el programa y otras en demanda al
trabajo de recursos humanos

Nota. La informacidn cotejada para la construccion del FODA se realiz de forma participativa con el personal
del PPCAD.

Con los datos obtenidos del proceso de organizacion y ejecucion, se presenta el cruce y

analisis de variables.
» Potencialidades

La potencialidad identificada fue: “La ejecucion de las capacitaciones ha favorecido en la
credibilidad del PPCAD”.

» Desafios

Los futuros desafios, fueron identificados a partir de un analisis, y se los describe a
continuacion: “Internamente el PPCAD no cuenta con un sistema de registro y seguimiento
capacitaciones que permita facilitar informacion efectiva sobre sus resultados, situacion que
podria mejorar su credibilidad”, y “Contar con procesos y procedimientos gestados por
PPCAD sobre la articulacion de los cursos de formacion con la carrera administrativa

coadyuvaria en el aumento de credibilidad de sus actividades”.
* Riesgos

Los posibles riesgos fueron delimitados a traves de un analisis siendo: “Un posible cambio de
personal del PPCAD incidiria en el desarrollo de las actividades en caso no tengan experiencia

suficiente para dar continuidad al trabajo” y “En caso el PPCAD no cuenta con la suficiente
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credibilidad y apoyo institucional, posibles cambios de autoridades que tomen decisiones

diferentes al proceso de capacitacion afectaria la continuidad del programa”.
« Limitaciones

Finalmente las limitaciones fueron identificadas a traves del cruce de variables, teniendo como
resultado: ““Al no contar con procesos claros para que la capacitacion se articule con la carrera
administrativa pierde fuerza en su posicionamiento interno” y “Al no contar con informacién
manejable sobre los resultados incidiria en la muestra de logros con datos sobre el seguimiento

y desarrollo de las capacitaciones”.

Cuadro 11. Proceso de evaluacion

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
» Se realiza una evaluacion certificada + La certificacion del PPCAD tiene una
de contenidos (con nota minima de valoracion superior a cualquier otro
aprobacion de 70). curso al interior de la UMSA.

« EIPPCAD tiene adecuada respuesta a
las convocatorias para el desarrollo de
los cursos.

« Las convocatorias se realizan a través
de correos electronicos.

DEBILIDADES AMENAZAS

» No se cuenta con un sistema de « Si bien la certificacion cuenta con
evaluacion que contemple la valor curricular este no incide en la
evaluacion de reaccion y transferencia contribucion de mejora del
de aprendizaje por la cantidad de desempefio conforme a la evaluacién
personal reducido. de desempefio y la preparacion

« Alinicio se desarrollaba la evaluacion técnica para la carrera administrativa
de reaccion, sin embargo por la porgue no Sse cuenta con procesos
cantidad de personal y exceso de definidos para la misma.

funciones se dejo de hacerla.

Nota. La informacion cotejada para la construccion del FODA se realizo de forma participativa con el personal
del PPCAD.

Con los datos obtenidos del proceso de evaluacion se presenta el cruce y andlisis de variables.
» Potencialidades.

Se identifico la siguiente potencialidad: “La certificacion curricular de los cursos del PPCAD

incide en la participacion de los trabajadores en los cursos”.
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» Desafios

El futuro desafio fue identifico de la siguiente manera: “Contar con un sistema de evaluacion
sistematica aportaria a tener una certificacion por niveles que contribuya a la articulacion con

procesos de RRHH como la evaluacion de desempeno”.
* Riesgos

El posible riesgo fuero delimitado a partir de un analisis, teniendo como resultado: “Si bien los
cursos realizados cuentan con valoracién curricular estos pierden peso al no articularse con la

carrera administrativa de la UMSA”.
« Limitaciones

Finalmente la limitacion fue identifica de la siguiente manera: “Al no contar con un sistema
de evaluacion sistematica no aporta a tener una certificacion que contribuya a la articulacion

con procesos de RRHH como la evaluacion de desempefio”.

En suma, los procesos de capacitacion desarrollados por el PPCAD, dirigidos a las y los
trabajadores administrativos de la UMSA, presentan importantes fortalezas que se han
desarrollado a partir de la reapertura, sin embargo a pesar de los resultados obtenidos, logros,
presentan limitaciones y retos, que fueron descritos anteriormente con el fin de brindar

informacidn global para fortalecer el area de capacitacion.

La informacion recabada del FODA por cada proceso de capacitacion, fue un insumo de vital
importancia para la fase de analisis de la problemaética parte importante de la metodologia
cualitativa como es la investigacion — accién y orientd en la construccion del Manual para la
deteccion de necesidades de capacitacion que responda a las caracteristicas institucionales del
PPCAD- UMSA.

Resultado 2. Validacién del Manual para la deteccion de necesidades de capacitacion con
la triangulacidn de las técnicas y datos.
Para realizar la validacion del Manual, primeramente se definio la metodologia, los procesos,

las tecnicas, las herramientas para llevar a cabo la deteccion de las necesidades de
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capacitacion, que respondan a las caracteristicas institucionales de la UMSA y a las

caracteristicas organizacionales de los puestos de trabajo.

Considerando que en la Universidad Mayor de San Andrés, se cuenta con la cantidad de 1445
trabajadores administrativos, se decidié aplicar en conjunto con el equipo de PPCAD la
validacion del Manual de la DNC a una muestra conformada por una familia laboral
compuesta por los cargos de secretarias y oficinistas, cuyos puestos presentan ciertas similitud
en sus funciones laborales, la cantidad de trabajadores de esta familia son 272 trabajadores, de
los cuales participaron un total de 41administrativos.
Los puestos que se incluyeron en la validacion fueron:

- Secretaria Decanato

- Secretaria Vicedecanato

- Secretaria Ejecutiva

- Secretaria Ill

- Secretaria Il

- Secretaria |

- Oficinista |

- Oficinista

- Auxiliar de oficina
Como se menciond anteriormente, la validacion del Manual consistio en aplicar toda la
metodologia, con sus respectivos procesos, lo cuales se describen a continuacion conforme a

la siguiente ilustracion.
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llustracién 2. Presentacion de los procesos y productos definidos para deteccion de
necesidades de capacitacion

Producto. Familias
laborales
conformadas

Producte. Perfil del
mapa ocupacional
elaborado

Producto, Matriz de .
confirmacion de las Producto. Némina de

necesidades de participantes al taller

Hadtn ¥ entrevistas
S confirmados

Producto. Necesidades
Producto, Matriz de de capacitacion
necesidades de ) identificadas a partir
capacitaciones del la aplicacidn de
tiécnicas participativas

Nota. Los procesos aplicados del Manual fueron validados, a partir de su aplicacion.

Fuente. Elaboracion propia, 2020.

A continuacion se describen los procesos ejecutados para la validacion incluyendo el alcance y

producto de cada proceso.

1. Primer proceso
El objetivo principal del proceso, fue identificar los cargos del trabajador/a administrativo que
presenten funciones similares para agruparlos en familias laborales, para lo cual se reviso el

Manual de clasificacion y descripcién de puestos de la UMSA.

En el caso particular, para realizar la validacion se considerd los cargos de Secretarias y
Oficinistas, compuesta por los puestos mencionados anteriormente: Secretaria Decanato
Secretaria Vicedecanato, Secretaria Ejecutiva, Secretaria Ill, Secretaria Il, Secretaria I,
Oficinista I, Oficinista y Auxiliar de oficina.

Por lo tanto el producto logrado correspondiente al primer proceso, fue la conformacion de las

Familias laborales.
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2. Segundo proceso.
El proposito principal fue la elaboracion del Perfil del mapa ocupacional correspondiente a las

familias laborales.

El Perfil del mapa ocupacional “es una descripcion de las funciones que incluyen las tareas,
conocimientos y actitudes que un trabajador debe presentar en de un cargo laboral para ejercer

eficientemente un puesto de trabajo” (Duran, et al; 2016, p.26).

La elaboracion del Perfil del mapa ocupacional fue de vital relevancia, porque se convirtio en
uno de los pardmetros de analisis para la identificar necesidades de capacitacion y la
informacion fue alimentada y confirmada durante los procesos de aplicacion participativa con

los propios trabajadores administrativos.

Para la validacion correspondiente, se identifico las funciones laborales con cierta similitud
que comparten los cargos de la familia laboral de secretarias y oficinistas, y conforme al
analisis de sus operaciones laborales se describio 4 funciones sustantivas que, se detalla a

continuacion.

lustracion 3. Funciones principales de la familia laboral de secretarias y oficinistas

Nota. Las funciones sustantivas fueron definidas de acuerdo a la descripcion de cargos de secretarias y oficinistas

conforme al Manual de clasificacion y descripcion de puestos.
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a) Atencion al publico
Una de las funciones sustantivas de la familia laboral de secretarias y oficinistas, es la atencion

al publico en general, que se incluyen tareas especificas, conocimientos necesarios para

desarrollar las tareas y funciones y actitudes que transversalizan el desarrollo de la funcion.

Cuadro 12. Perfil del mapa ocupacional correspondiente a la funcion de Atencién al

publico

Tareas

Conocimientos

Actitudes

e Atender las llamadas
telefonicas

e Atender al pablico
proporcionando
informacion

e Orientar al publico para
la gestion de tramites

e Organizar las citas
Manejar la agenda
Realizar las entrevistas a
los clientes internos y
externos

e Planificar, organizar y
ejecutar eventos y
reuniones

e Expresion oral y escrita del
espafiol

e Relaciones humanas y

publicas

Administracion de eventos

e Procedimientos
administrativos

e Estructura organizacional,
funcionamiento

e Normativa institucional

e Tics

Calidez en el trato
Responsabilidad
Resolucion de conflictos
Iniciativa

Habilidad para relacionarse
Paciencia

Predisposicion

Empatia

Confidencialidad

Agilidad

Nota. La descripcion del Perfil del mapa ocupacional fue elaborada conforme a la informacion recopilada de
acuerdo a la descripcion de cargos de secretarias y oficinistas, de acuerdo al Manual de clasificacién y
descripcion de puestos y fue complementada durante la aplicacion del proceso de validaciéon del Manual para la
deteccion de necesidades de capacitacion.

b) Gestion de documentos y archivos
Otra funcion sustantiva identificada fue la gestion de documentos y archivos, a continuacion
se describe las tareas que se desarrollaran, conocimientos requeridos y actitudes para lograr el

desempefio de la funcién mencionada.
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Cuadro 13. Perfil del mapa ocupacional correspondiente a la funcién de Gestion de
documentos y archivos

Tareas Conocimientos Actitudes
e Clasificar y canalizar la | e Normasy leyes de e Responsable
correspondencia archivistas e Discreto/a
¢ Archivar documentos e Sistema de archivos ¢ Ordenado/a
e (Gestiones necesarias ¢ Redaccion ¢ Confidencialidad
para el cumplimiento de | e Tics e Paciencia
Resoluciones e Procedimientos de préstamos | ¢ Dedicacion
e Seguimiento de la de la informacién escrita
documentacién recibida
y expedida

Nota. La descripcion del Perfil del mapa ocupacional fue elaborada conforme a la informacion recopilada de
acuerdo a la descripcion de cargos de secretarias y oficinistas, de acuerdo al Manual de clasificacién y
descripcion de puestos y fue complementada durante la aplicacion del proceso de validacion del Manual para la
deteccion de necesidades de capacitacion.

c) Redaccion y correspondencia
Para la funcion sustantiva referida a la redaccion y correspondencia, se identifico las tareas

especificas, conocimientos y actitudes que determinan el desarrollo de la funcién mencionada.

Cuadro 14. Perfil del mapa ocupacional correspondiente a la funcién de Redaccién y
correspondencia

Funciones especificas Conocimientos Actitudes
e Manejar recursos e Manuales de e Ordenado/a
ofiméticos para la procedimientos ¢ Iniciativa
redaccion de reglamentos institucionales | e Preciso/a
documentos e Redaccion y sintaxis para e FEficiente
¢ Redactar diversos elaborar notas, e Cortez
documentos con uso de correspondencia, e Concreto/a
sintaxis, ortografia y resoluciones, actas, e Discreto/a
redaccion mstructlvos_ o e Tolerante
e Estructura institucional

Nota. La descripcion del Perfil del mapa ocupacional fue elaborada, conforme a la informacion recopilada de
acuerdo a la descripcion de cargos de secretarias y oficinistas, de acuerdo al Manual de clasificacion y
descripcién de puestos y fue complementada durante la aplicacion del proceso de validacion del Manual para la
deteccion de necesidades de capacitacion.
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d) Asistencia en contabilidad
La funcion sustantiva referente a la asistencia en contabilidad lo realizan los cargos
correspondientes a secretarias en sus diferentes niveles, y no asi los oficinistas.
En el Perfil del mapa ocupacional incluye las tareas, conocimientos y actitudes vinculadas al

desarrollo de la funcidon mencionada.

Cuadro 15. Perfil del mapa ocupacional correspondiente a la funcion de Asistencia en
contabilidad

Tareas Conocimientos Actitudes
e Manejar caja chicay e Operaciones administrativas | e Eficiente
fondos de avance e Normas y reglamentos e Eficaz
e Dosificar las facturas Contables e Responsable
e Apoyar el llenado de e Cadigo Tributario e Cuidadoso/a
formularios e Contabilidad Basica e Comunicativo/a
e Gestionar tramites e Normas institucionales e Confidencialidad
e Tics e Ordenado/a
e Honradez

Nota. La descripcion del Perfil del mapa ocupacional fue elaborada conforme a la informacion recopilada de
acuerdo a la descripcion de cargos de secretarias y oficinistas, de acuerdo al Manual de clasificacién y
descripcion de puestos y fue complementada durante la aplicacion del proceso de validacién del Manual para la
deteccion de necesidades de capacitacion.

e) Perfil del trabajador/a administrativa de la UMSA

Ademas de las funciones sustantivas correspondientes a la familia laboral descritas en el Perfil
del mapa ocupacional, se complement6 la informacion del anélisis con las capacidades
descritas en el Perfil del trabajador/a administrativo de la UMSA, las cuales se detalla a
continuacion.

v’ Capacidad para la toma de decisiones.

v' Capacidad para discernir los problemas y propuestas, y disentir pero con sentido critico
positivo.
Capacidad de trabajar en equipo.
Valores éticos consonantes con los intereses de toda la institucion.

Conocimiento de normativas institucionales.

AR NERNEEN

Conocimiento de procedimientos institucionales.
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La informacion del Perfil del mapa ocupacional y el Perfil del trabajador/a administrativo de la
UMSA fue la base para establecer los criterios de para identificar las necesidades de
capacitacion, que se establecieron en el proceso de validacién correspondiente al Manual.

Tercer proceso

El objetivo del proceso fue la seleccion de los participantes, la emision de memoradndum e
invitaciones para llevar a cabo el taller y entrevistas para la deteccion de necesidades de
capacitacion, estas notas fueron firmadas por el Departamento de Recursos Humanos

Administrativos.

Esta etapa fue de relevancia porque a partir de una convocatoria formal realizada por el
Departamento de Recursos Humanos Administrativos, se logré contar con la participacion de
todos los trabajadores/as administrativos convocados en los eventos programados para la
validacién del Manual, asimismo es importante mencionar que todos los procesos asociados a
la capacitaciéon promovidos por el PPCAD son realizados a partir de la asignacion de
Memorandum y/o certificados de participacion.

La seleccion de los participantes fue considerada tomando en cuenta los siguientes criterios:
que el trabajador/a administrativo tenga como minimo 2 afios de antigtiedad en el cargo parte
de la familia laboral y los cargos sean diversificados, es decir desempefien sus funciones en
Unidades del ambito administrativo y académico, con el objeto de contar con mayor

informacion referente a sus funciones.

Una vez confirmada la participacion de los trabajadores administrativos al taller, se organiz6 7
grupos de trabajo conforme al tiempo de antigliedad y cargos correspondiente a la familia
laboral de secretarias y oficinistas, adicionalmente al personal administrativo se eligi6 a 3 jefes

que trabajan en Unidades de ambito administrativo y académico.

Con el proceso ejecutado se logré contar con la ndmina de participantes al taller y entrevistas

confirmados, para el proceso de validacion del Manual.
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4, Cuarto proceso
Una vez, que se elabor6 el Perfil del mapa ocupacional, se seleccioné a las y los trabajadores
administrativos y se realiz6 la convocatoria respectiva, el proceso siguiente fue el desarrollo
de los talleres participativos para aplicar la metodologia y técnicas respectivas, en esta ocasion
se desarrollé las técnicas de Grupo Nominal, Priorizacion de problemas, Grupo focal,

asimismo, se complemento la informacion desarrollando entrevistas a profundidad.

El tiempo de aplicacion para el desarrollo de las técnicas participativas fue de 2 horas, las
entrevistas duraron entre 30 a 40 minutos, todas fueron ejecutadas usando la modalidad a

distancia con herramientas tecnoldgicas de comunicacion.

Las técnicas que fueron aplicadas se describen en el siguiente cuadro.

Cuadro 16. Técnicas aplicadas

Entrevista a Gruno nominal Priorizacion de
profundidad P Grupo focal problemas

Es una técnica grupal
que se utilizara con el | Es una técnica cuyo

Es una técnica
empleada para

- fin de indagar, objetivo orienta a
facilitar la . . -
. . profundizar temas elegir una opcion
generacion de ideas . .
relacionados al entre varias
y recabar L . .
) L ambito de las disponibles, suele
A informacion . )
Es una técnica cuya . actitudes laborales y | aplicarse en
— pertinente para la . re
finalidad es recabar | e o sobre el Perfil del situaciones como la
. it .. |1dentificacion de . .
informacién a través . trabajador de elegir una
-, necesidades de 2 . .
del didlogo N administrativo de la | oportunidad de
: capacitacion en :
relacionado a las s UMSA. El grupo mejora en un proceso,
: cuanto se identifica « N
necesidades de focal “es un pequefio |cuando se busca la
N sobre los aspectos ) .
capacitacion. grupo de personas mejor opcion para

requeridos, la
jerarquizacion de
dicha informacién y
la consecucion de
consensos (Clinton,
2009).

que discute en torno a | solucionar alguin

las caracteristicasy | problema, que pueda
las dimensiones del | ser resuelto con
tema propuesto para |tematicas de

la discusion” (Mella, | capacitacion.

2000).
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Dirigido a

trabajadores/as Dirigido a trabajadores/as cuyo cargo son
Cuyo cargo son administrativos Correspondientes a la
directivos familia laboral de secretarias y oficinistas
Jefes de Unidad area pertenecientes de unidades administrativas y
administrativa y académicas

académica

Nota. Las técnicas aplicadas responden a un enfoque cualitativo y son aplicadas de forma participativa.

Parte del proceso de validacion del Manual fue aplicar las técnicas, que se detallan a
continuacion.

a) Grupo Nominal

El taller contaba con tres momentos: inicio, desarrollo y cierre.
En la etapa de inicio se realizo la presentacion general del taller, objetivos y se ejecutd una
dindmica presentacion, con el fin de involucrar a los participantes. Es importante en esta etapa

definir claramente lo que se busca con la aplicacion del taller y las técnicas.

Posterior, se present6 el Perfil del mapa ocupacional de la familia laboral de secretarias y
oficinistas, y conforme a la descripcion de las funciones se identifico las habilidades,
conocimientos, y actitudes requeridas para el desarrollo de cada funcién sustantiva a partir de

la siguiente pregunta.

¢ QUuEé se necesita saber hacer, conocer y que actitudes se requieren para

desarrollar las tareas y funciones en un nivel avanzando?

A partir de una generacion de ideas, los participantes identificaron sus impresiones sobre cada
funcién como resultado de su reflexion individual y se recopilaba la informacién en una matriz

durante la ejecucion del taller.

Concluyendo todas las participaciones, se conto con un conjunto de necesidades, que posterior
se realiz6 una priorizacion, cada participante, eligio al menos dos aspectos que se considera
de mayor relevancia, tomando en cuenta tres criterios: especificidad se refiere al tema o

necesidad cuyo desarrollo apunta concretamente al logro de un desempefio, influencia es decir
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su presencia, influye en otras funciones relacionadas y frecuencia si mayoria del grupo tiene

en comun el tema o necesidad (Peresson, 2008).

Finalmente se concluyé el taller, a través del desarrollo de preguntas detonadoras, para
identificar en plenaria, si las tematicas priorizadas como temas posibles de capacitacion
responden a las necesidades de capacitacion, o si es necesario incluir alguna temaética se lo
incluyd y por otra parte también se consult sobre apreciaciones generales relacionadas a la

técnica aplicada y se describen en la tabla 17.

Cuadro 17. Percepciones del trabajador administrativo/a sobre la técnica aplicada grupo
nominal

“Técnica interesante, me gusto”

“Me llamo la atencion que participen otras personas de otras unidades académicas”
“Es muy linda la técnica”

“La técnica fue muy interesante va aportar a nivel institucional”

“Me gusto compartir con otros companeros”

“Curso muy interesante nos permiti6 identificar de acuerdo a nuestras experiencias
los temas de capacitacion”

“Para mi es importante la capacitacion”

“Interesante para identificar las necesidades de capacitacion”

“Me gusté mucho la metodologia, va ser provechoso para todos”

“Técnica amigable la participacion es importante esta técnica fue diferente a otras
actividades”

“Muy préctico, concreto”

“Una forma agradable para identificar las necesidades de capacitacion abierto y

cordial”

Nota. Percepciones recabadas durante la aplicacion de la técnica del grupo nominal por parte de los
trabajadores/as administrativos que participaron de la validacion del Manual.

b) Priorizacion de problemas
Al igual que, la técnica de grupo nominal, el taller para aplicar la técnica de priorizacion de

problemas presento tres momentos: inicio, desarrollo y cierre.
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En la etapa de inicio se realizo la presentacion general del taller, objetivos y se ejecutd una
dinamica presentacion con los participantes, con el fin de involucrar a los participantes. Es
importante en esta etapa definir claramente lo que se busca con la aplicacion del taller vy las

técnicas.

Posterior, se presentd el Perfil del mapa ocupacional de la familia laboral de secretarias y

oficinistas, y conforme a la descripcion de las funciones se realizo la siguiente pregunta.

¢ Identifique las habilidades, conocimientos, actitudes que, presentan mayores
dificultades en su ejecucion y afecta el desarrollo de las funciones en el
trabajo? Y las posibles alternativas de solucion que puedan ser traducidas en

temas de capacitacion.

A partir de la pregunta, se generd la participacion de las y los trabajadores administrativos
para identificar los problemas principales que influyen el desarrollo de las funciones y
proponer alternativas de solucion que pueden ser traducidas en temas de capacitacion, es
importante mencionar que no solo surgieron temas inherentes a la capacitacion, también se
manifestd aspectos referidos a la gestion administrativa e institucional, que también se los

considerd, ya que eran recurrentes.

Concluyendo todas las participaciones, se contd con un conjunto de problemas y alternativas
de solucidn, a continuacién fue importante priorizarlos, conforme a los criterios establecidos:
especificidad se refiere al tema o necesidad cuyo desarrollo apunta concretamente al logro de
un desempefio, influencia es decir su presencia, influye en otras funciones relacionadas y

frecuencia si mayoria del grupo tiene en comun el tema o necesidad (Peresson, 2008).

Toda esta etapa se realizd, con la participacion activa de todos los participantes y posterior se
realizé la priorizacion eligiendo entre las alternativas, solo dos opciones que presenten mayor
importancia para los participantes, en esta etapa se toma en cuenta cada opcion de decision

respecto a cada participante.
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Finalmente se concluyd el taller, moderando preguntas detonadoras, para identificar en
plenaria si las tematicas priorizadas como temas posibles de capacitacion responden a las
necesidades de capacitacion, o si es necesario incluir alguna temética y también se consult6
sobre apreciaciones generales relacionadas a la técnica aplicada, las cuales se describen en la
tablal8.

Cuadro 18. Percepciones sobre la técnica grupo priorizacion de problemas

“Son muy importantes hacer estos procesos para identificar necesidades de
capacitacion”

“Antes no se hacia estos procesos es la primera vez en aquellas épocas no habia
cursos de capacitacion ahora si lo hay”

“La técnica participativa es muy enriquecedora para identificar las necesidades de
capacitacion para mejorar nuestro trabajo”

“Esta experiencia ayuda a expresarnos lo que acontece”

“Interesante hemos obtenido buenas ideas en el proceso”

“Al identificar lo més importante se refleja que podemos mejorar con las
capacitaciones”

“Gracias por considerar mi opinion”

“Agradecer la preocupacion que tienen hacia nosotros”

“Ayuda a reflexionar sobre las situaciones que acontecen en nuestras funciones
laborales”

“Ayuda a identificar problemas y dar alternativas de solucion”

Nota. Percepciones recabadas durante la aplicacién de la técnica priorizacion de problemas por parte de los
trabajadores/as administrativos que participaron de la validacion del Manual.

¢) Grupo focal

La técnica estaba organizada en tres etapas: inicio, desarrollo y cierre. En la etapa inicial, se
desarrolld la presentacion general del taller, y los objetivos, se aplic6 una dinamica
presentacion con los participantes, con el fin de romper el hielo e involucrar a los participantes
en el taller. Es importante en esta etapa definir claramente lo que se busca con la aplicacién

del taller y las técnicas.



69

En la etapa, se aplicd diversas preguntas reflexivas orientadas a las actitudes laborales y
capacidades del Perfil del trabajador/a administrativo de la UMSA.

Durante esta etapa se promovid la participacion en el grupo, durante las participaciones,
surgieron tematicas referidos a los problemas que no son resueltos a través de procesos de
capacitacion, porque estaban vinculados a temas de gestion institucional, sin embargo igual se
los registrd, aclarando que no se podran resolver a través de la capacitacion, pero se los

considerd por su importancia para canalizarlo con otras acciones.

Concluyendo con todas las participaciones, se conté con un conjunto de necesidades
identificadas, que posterior se realiz6 una priorizacion de las tematicas en caso, se tenga

diversas opciones.

Finalmente se concluyo el taller, a partir del desarrollo de preguntas detonadoras, se logro
identificar las apreciaciones generales relacionadas a la técnica aplicada y se describen en la
cuadro 19.

Cuadro. Percepciones sobre la técnica grupo focal

“Buena hemos dado a conocer lo que pasamos, vivimos dia a dia y tomar en cuenta
para identificar debilidades y luego poder mejorar y tenerlas en cuenta es
importante concientizar a todos los compafieros para mejorar nuestro trabajo”
“Agradecer por todo este espacio en escucharnos nuestras inquietudes necesidades
que nos ayude a mejorar”

“El PPCAD escucha al funcionario e identifica la necesidad y ve la mejor manera
de rescatar, subsanar para que el requerimiento sea escuchado y mejorado”
“Gracias por escucharnos y retroalimentar entre Unidades”

“Lo he recibido al 100%”

“Nosotros queremos seguir aprendiendo y espero que tomen en cuenta lo analizado

para los cursos”

Nota. Percepciones recabadas durante la aplicacion de la técnica grupo focal por parte de los trabajadores/as
administrativos que participaron de la validacion del Manual.
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d) Entrevista a profundidad
Una vez confirmado los participantes, se aplico la técnica de la entrevista a jefes de Unidades

academicas y administrativas de la Universidad.

La técnica iniciaba con una presentacion sobre los objetivos de la actividad, el desarrollo
donde se indagaron tematicas referidas a la necesidades de capacitacion de la familia laboral

de secretarias y oficinistas.

5. Quinto proceso
Tomando en cuenta, que se aplicd una metodologia cualitativa se procedid a realizar la

triangulacion de técnicas y datos.

A partir de la aplicacion de la metodologia y los procesos del Manual de la DNC, se obtuvo

informacidn que fue triangulada para dar validez a los resultados.

Entre las triangulaciones realizadas fueron las que se describen a continuacion.
a) Triangulacion de técnicas

Dentro de este tipo de triangulacion se realizd: a) La triangulacion intramétodo, es decir se
aplicé cada técnica en diferentes oportunidades y se analiz6 los resultados de cada técnica de
forma separada, “con el objetivo de comprobar la validez y fiabilidad de la informacién”
(Aguilar y Barroso, 2015. p.73). Asimismo se utilizé la b) Triangulacién entre métodos, donde
se aplico diferentes técnicas cualitativas con el fin de cruzar datos y observar si se llega a las
mismas conclusiones, se aplico 4 técnicas de indole cualitativa: entrevistas, grupos nominales,
grupos focales y priorizacion de problemas con el fin de triangular la informacién obtenida de
las técnicas mencionadas, la utilizacion de diversas técnicas llevo a la profundizacién y mayor

comprension del objeto de estudio.

Conforme a Benavides y Gomez (2005), dentro del marco de una investigacion cualitativa.
La triangulacion comprende el uso de varias estrategias al estudiar un mismo
fendomeno (...) se supone que al utilizar una sola estrategia, los estudios son mas

vulnerables a sesgos y a fallas metodoldgicas inherentes a cada estrategia y que la
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triangulacion ofrece la alternativa de poder visualizar un problema desde
diferentes angulos (sea cual sea el tipo de triangulacién) y de esta manera
aumentar la validez y consistencia de los hallazgos. (p.119).

b) Triangulacion de datos
Para realizar la triangulacion de datos fue necesario utilizar técnicas de indole cualitativa para
que éstos sean equiparables (Benavides y Gomez, 2005).

Una vez aplicada las técnicas cualitativas, la informacion obtenida fue verificada y comparada,
el tipo de triangulacion fue: a) De tipo temporal porque los datos fueron recogidos en
diferentes fechas para comprobar la constancia de los resultados y b) Personal se considero6

muestras diferentes (Aguilar y Barroso, 2015).

Los datos de la investigacion conducentes a la validacion fueron recabados en diferentes
momentos con 7 grupos conformados por diferentes trabajadores/as administrativos
pertenecientes a la familia laboral de secretarias y oficinistas, asimismo se complement6 la
informacién a partir de la aplicacion de 3 entrevistas dirigida a los jefes de las Unidades

administrativas y académicas de la Universidad, como se mencion0 anteriormente.

A continuacion, se describe la informacion proporcionada en la aplicacién de las técnicas, en
caso el grupo nominal partiendo responder a la pregunta ¢Qué se necesita saber hacer, conocer
y que actitudes se requieren para desarrollar las tareas y funciones en un nivel avanzando?, en
cuanto a la técnica de priorizacion de problemas como orientador la pregunta ¢, ¢ ldentifique las
habilidades, conocimientos, actitudes que, presentan mayores dificultades en su ejecucién y
afecta el desarrollo de las funciones en el trabajo? Y las posibles alternativas de solucién que

puedan ser traducidas en temas de capacitacion.
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Cuadro 19. Triangulacion de la técnica grupo nominal correspondiente al tipo intramétodo y datos

8.Aplicaciones
tecnoldgicas

Grupo 1 Grupo 2 Grupo 3

- Identificacion de Priorizacion Identificacién de Priorizacién Identificacion de Priorizacién Comprobacién
2= necesidades conforme a necesidades conforme a necesidades conforme a de la validez y
2 2 votacion votacion votacion fiabilidad de la
= = informacion
L a
o 1.Procedimientos 1. Relaciones 1.Empatia 1.Relaciones 1.Normativa institucional | 1.Procedimientos | 1.Relaciones
= administrativos humanas y 2.Relaciones humanas 2.Procedimientos administrativos humanas (*)
é 2. Relaciones publicas humanas 2.Empatia administrativos 2.Calidez en el 2.Calidez en el
5 humanas y publicas | 2.Calidez en el 3.Atencion al 3.Calidez en el trato trato trato (*)
€ 3. Predisposicion trato publico 4.Lenguaje claro 3.Procedimentos
8 g4 Calidez enel 4. Paciencia 5.Paciencia administrativos
S £ | trato 5.Habilidad para 6.Estructura organizacional
S fo’ 5. Paciencia relacionarse 7.Empatia
& @ | 6. Habilidad para 6.Calidez en el trato
© relacionarse 7.Normativa
S institucional
S 8.Estructura
S organizacional
< 9.Trabajo en equipo

1. Manual de 1.Clasificar la 1.0rdenado 1.Normas y 1.Manejo de 1.Sistema de 1.Digitalizacion
> archivos y correspondencia 2.Sistema de leyes de correspondencia y archivo | archivos de archivos (*)
8 procedimientos. 2. Manual de archivos archivistas 2.Sistema de archivos [estandarizar 2.0rdenado/a
S 2.Clasificar la archivos y 3.Normas y leyes 2.0rdenado [estandarizar 2.Aplicaciones 3. Normas y
g 2 correspondencia procedimientos. de archivistas 3.Tics tecnoldgicas para leyes de
8 .= | 3.Tics 4.Discresion 4.Archivo fisico (accesible, | digitalizar los archivistas
g '§ 4.Sistemas de 5.Manejo de Tics claro) archivos
2 @ | archivos 5.Archivo digital
NS 5.Discrecion 6.Distrecion
g 6.0rdenado 7.0rden
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correspondencia,
resoluciones, actas,

institucionales
2.Estructura

4.Cortez
5.Flujo de correspondencia

precisas

Grupo 1 Grupo 2 Grupo 3

- @ Identificacion de Priorizacion Identificacion de Priorizacion Identificacion de Priorizacion Comprobacion
22 necesidades conforme a necesidades conforme a necesidades conforme a de la validez y
2 2 votacion votacion votacion fiabilidad de la
== informacion
L s

1.Redaccion de 1. Redaccién, 1.0rdenado 1.Manuales de 1.Redaccion clara, precisa | 1.Recursos 1.Redaccion,

notas sintaxis, 2. Redaccion y procedimientos 2.Puntual, concreto ofimaticos sintaxis,

ortografia. sintaxis de notas, reglamentos 3.Redaccién cuidadosa 2.Redaccion clara, | ortografia (*)

2.Estructura
institucional

Asistencia en contabilidad

institucionales

7.Respaldos en compras y
gastos de caja chica
8.Gestionar tramites
9.Contabilidad bésica
10.Normas de compras,
caja chica

o

(&)

c

(5]

©

c

o

2 resoucie 2. =Sl !

o instrucciones institucional 6.Redactar documentos 3.Redaccion de

§ 3.Eficiente (sintaxis) documentos en

> 4. Manuales de 7.Recursos ofiméticos formatos

:g procedimientos 8.Redaccidn concreta institucionales

8 reglamentos 9.Estructura organizacional

3 institucionales

@ 5.Estructura
institucional
1.Responsabilidad 1. Normas 1.Tic 1.Normas 1.Normas
/eficacia, eficiencia | institucionales 2.Normas contables institucionales institucionales
2.Contabilidad 2.Contabilidad 3.Cuidadoso/responsable 2.Normas de sobre el manejo
bésica bésica 4.Excel compras, caja de caja chicay
3.Normas contables 5.Presupuesto chica fondos de
4.Normas 6.Normas institucionales avance(*)

2.Contabilidad
bésica
3.Responsable




Grupo 1

Grupo 2

Grupo 3
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Identificacion de
necesidades

Funciones
principales

Priorizacion
conforme a
votacion

Identificacion de
necesidades

Priorizacion
conforme a
votacion

Identificacion de
necesidades

Priorizacion
conforme a
votacion

Comprobacion

de la validez y

fiabilidad de la
informacion

Perfil del trabajador/a administrativo de la
UMSA

1.Trabajo en equipo
2. Capacidad para
discernir los
problemas y
propuestas, y
disentir pero con
sentido critico
positivo

3. Conocimiento de
normativas
institucionales.

4. Conocimiento de
procedimientos
institucionales.

5. Valores éticos
consonantes con los
intereses de toda la
institucion.

1.Trabajo en
equipo

2. Valores éticos
consonantes con
los intereses de
toda la
institucion.

1.Trabajo en equipo
2.Normas institucionales
3. Discernir los problemas
y propuestas, y disentir
pero con sentido critico
positivo.

4. Valores éticos
consonantes con los
intereses de toda la
institucién

1.Trabajo en
equipo
2.Normas
institucionales
3. Discernir los
problemas y
propuestas, y
disentir pero con
sentido critico
positivo.

1.Trabajo en
equipo (*)
2.Normas
institucionales
3. Discernir los
problemas y
propuestas, y
disentir pero con
sentido critico
positivo

Nota. Se identifica la triangulacién intrametodo y datos a de tipo temporal y personal, correspondiente a la técnica grupo nominal.

Cuadro 20. Triangulacion de la técnica priorizacion de problemas correspondiente al tipo intrametodo y datos

Grupo 4

Grupo 5

Grupo 6
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presentan la cantidad de
estudiantes similar

., | ldentificacion | Identificacion | Priorizacion | Identificacion | ldentificacion Prioriza- Identificacion de Identifica- Priorizacion | Comproba
‘é 2 | de problemas de soluciones conformea | de problemas | de soluciones cién problemas cién de conformea | -cion de la
T2 votacion conforme a soluciones votacion informaci

votacion on
1.Uso de las 1.Manejar las | 1.Uso de las 1.Trato del 1.Habilidades 1.Curso de -Intolerancia en el pablico 1.Cursos de 1. Cursos de | 1.Relacio-
Plataformas Plataformas a Plataformas a | usuario hacia asertivas en aymara. en ciertas areas como relaciones relaciones nes
virtuales en el nivel nivel el personal situaciones de | 2.Aprender | Titulos publicas publicas humanas
teletrabajo avanzado. avanzado 2.Usuarios conflicto a lidiar en -Caracteres diferentes del 2.Curso de 2.Actualiza- | 2. Solucién
2.Call Center 2.Tics. pararealizar | manejo de 2.Aprender a momentos publico ante retraso de talento cioén de de
(informacién) 3.Herramientas | Teletrabajo lenguas lidiar en conflictivos, | tramites humano protocolos conflictos
documentacion | tecnoldgicas originarias, no | momentos estrés -Procedimientos 3.Actualiza- administra- en
digital 4.Uso todo el conflictivos, 3.Bienestar | administrativos en relacién a | cién de tivos y situacion
3.Multiples dispositivos personal lo estrés en el los pagos /requerimientos protocolos tramites de estrés
é’ funciones electrénicos maneja 3.Bienestar en | trabajador con area desconcentrada administrativo | 3.Relaciones | 3.
5 | 4.Espacio de 3.Algunos el trabajador (prolongacion de tramites, S y tramites humanas Protocolos
% trabajo usuarios con 4.Curso de no se cuenta con protocolos) | 4.Comunica- | entre equipos | administra-
© | 5.Brindar trato aymara -Falta de comunicacion cion de trabajo tivos y
> | informacién prepotente entre comparfieros de trabajo | horizontal en tramites
g sobre el -Impaciencia de los usuarios | equipos de
Q contenido de ante el tiempo de respuesta trabajo
E certificacion de de tramites 5.Solucion de
g AFP -Se cambian los requisitos conflictos
@ 6.Bastante de tramites /grupos
E documentacion -Estudiantes de primer y masivos de
S | fisica falta Gltimo afio pueden ser atencion al
g contar con la conflictivos por publico
2 digitalizacion desconocimiento de normas | 6.Manejo de
< | 7.Estudiantes 0 necesidad de contar con tiempo
& | reclaman sobre tramites acordes a la
procedimientos -En carreras que presentan cantidad de
y gestiones y no muchos estudiantes se trabajo y
se puede brindar pueden presentar conflictos | estudiantes
informacion -Trato con personas externas | 7.Relaciones
precisa por (amenazas, presion con sus humanas entre
desconoci- tramites) equipos de
miento -No todas la carreras trabajo
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Grupo 4 Grupo 5 Grupo 6
., | ldentificacion | Identificacion | Priorizacion | Identificacion | Identificacion Prioriza- Identificacion de Identifica- Priorizacion | Comproba
‘é 2 | de problemas de soluciones conformea | de problemas | de soluciones cién problemas cién de conformea | -cion de la
T2 votacion conforme a soluciones votacion informaci
votacion on
1.Derivar 1.Proced- 1.Procedi- 1.Lugar donde | 1.Actualiza- 1.Actualiza- | 1.Archivo genérico no se 1.Manejo de 1.Manejo de | 1.Manejo
correspondencia | imientos, mientos y guardar la cién en manejo | cion sobre cuenta archivos archivos de archivos
, pero no normas pero normas correspon- de Ticy manejo de 2.Cambio de personal, cada | administrati- administra- administra-
responden la que la 2.Archivos dencia normativas Tic uno tiene modo de archivar | vos /tipos de tivos /tipos tivos /tipos
Unidad en capacitacion se | de 2.Presupuesto | sobre archivos | 2. Normati- | 3.Tramites de grado, no se clasificacion de de
tiempos dirija también | documentos para empastar vas sobre cuenta con archivo digital de archivos clasificacion | clasifica-
& | esperados al personal de documen- archivos 4.Continuidad de archivos 2.Archivo de archivos cion (*)
E 2.Personal contrato tacion del personal, al momento de | digital 2.Archivo 2.Normas
% contratado no 2.Orientar y 3.No hay asumir un nuevo cargo y 3.Herramien- | digital y procedi-
<. | todos responden | priorizar los muchas ubicar archivos no se tiene tas de mientos de
g en el tiempo y documentos actualizaciones un orden almacena- archivaje
g compromiso 3,Seguimiento sobre tic para 5.No se cuenta con un miento digital 3.Herra-
g esperado de archivar reglamento genérico de la Drive mientas
g | 3.Personal corresponden- documentos Universidad sobre archivos | 4.Cursos para
° eventual y cia digitales 6.Los archivos se centraliza | intensivos de digitalizar
S | contrato se 4.Archivos y en una sola persona archivos documen-
& | limitan en el documentos Todo el tos
% | desarrollo de personal
O | tareas deberia estar
4.Espacio para preparada en
archivar la manejo de
correspondencia archivos
Capacitacion
atodo el
personal
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Grupo 4 Grupo 5 Grupo 6
., | ldentificacion | Identificacion | Priorizacion | Identificacion | Identificacion Prioriza- Identificacion de Identifica- Priorizacion | Comproba
‘é 2 | de problemas de soluciones conformea | de problemas | de soluciones cién problemas cién de conformea | -cion de la
T2 votacion conforme a soluciones votacion informaci
votacion on
1.Informacion 1.Redaccién de | 1.Redaccion 1Redaccion en | 1.Redaccion 1.Modelo de | 1.Manual sobre redaccion 1.Actualiza- 1.Actualiza- 1. Reda-
no precisaen la | documentos de las notas actualizacion documentos | de documentos, pero no se cién sobre cién sobre ccion
correspondencia | (estructura) documentos externas 2.Modelo de contratos, aplica en su totalidad redaccion redaccion basados en
solicitada 2.Normas (estructura) 2.Redaccion de | documentos convenios 2.Falta uniformizar la basados en el | basadosenel | el Manual
2.Actualizar las | actuales de 2.Normas convenios, contratos, redaccion en algunos casos Manual dela | Manual dela | dela
formas de redaccion actuales de contratos convenios 3.Uniformar en las carreras Universidad Universidad Universi-
-g redaccion redaccion /consultores los formatos que utiliza la 2.Redaccion 2.Sintaxis, dad (*)
S Facultad de Ciencias Puras con las ortografia y 2.Normas
2 cuenta normas redaccion actuales de
§ 4.Sintaxis, ortografia y actuales redaccion,
o redaccion 3. Formatos sintaxis,
§ 5.Las carreras utilizan sus de ortografia
= diferentes formatos, pero documentos *)
S cada formato responde a académicos y 3. Forma-
8 cada particularidad administrati- tos de
S 6.Se ha implementado hojas | vos documen-
4 de ruta a través de Ayni 4, Sintaxis, tos
ayuda a ser seguimiento, ortografiay académi-
pero fue centralizado debe redaccion cosy
manejar 5.Sistemas de administra-
corresponden tivos
cia Ayni
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chica

Grupo 4 Grupo 5 Grupo 6
., | ldentificacion | Identificacion | Priorizacion | Identificacion | Identificacion Prioriza- Identificacion de Identifica- Priorizacion | Comproba
‘é 2 | de problemas de soluciones conformea | de problemas | de soluciones cién problemas cién de conformea | -cion de la
T2 votacion conforme a soluciones votacion informaci
votacion on
1.Diversidad en | 1.Orientacion 1.Sistemade | 1. Arqueo 1.Normas 1.Normas 1.Llenado de formularios, 1.Contabili- 1.Contabili- 1.Docu-
la forma de sobre los caja chica sorpresa de contables contables facturas no se cuenta con un | dad basica dad bésica mentacion
revision de descargos similar a lo caja chica, si 2.Contabili- 2.Contabili- | formato especifico 2.Auxiliar 2 Documen- | y operacio-
cajas chicas por | 2.Normas realizado por | no coincide se | dad basica dad bésica 2.Formato de uso personal contable tacion y nes
Facultad, no se | instituciones la Facultad presenta en Area desconcentrada no 3. Documen- | operaciones administra-
tiene vinculadas al de Ciencias sanciones. hay formatos uniformes y se | taciony administrati- | tivas sobre
estandarizado area Puras 2.Una vez que observa durante el operaciones vas sobre caja chica
o | 2.Documenta- desconcentrada | uniformar el revisen Area desarrollo del trdmite para la | administrati- caja chica y fondos
3 cién para 3.Actualizaci6 | uso de caja desconcentrada rendicion de caja chica y vas sobre caja de avance
E dgscargos n de normas chica devuelve_n los fondo de avance o chicay *) _
S | (firmade contables formularios 3. Se tarda las reposiciones, | fondos de 2.Contabi-
S | participantes, 4.SICOES para realizar 4. Dificultad de envi6 de avance, lidad
2 pasajes) 5.Procedimien- nuevamente documentos de respaldo diagrama de basica
o | 3.Programacion | tos de caja de cada personal cuando se usa transporte que | flujo 3.Normas
'S | de compras chica tiene su propio no esta visibilizado en el 4. Reunion contables
£ | 4.SICOES no 6.Sistema de criterio no hay reglamento con area
'g todos lo caja chica un 5.Fondos de avance y desconcen-
conocen similar a lo estandarizado diagrama de flujo en &reas trada para
5.Gastos realizado por la desconcentrada porque se coordinar los
adicionales sin Facultad de tiene tiempos establecidos procesos y
rembolso Ciencias Puras documentos
uniformar el
uso de caja
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solicitan
tramites

Grupo 4 Grupo 5 Grupo 6
., | ldentificacion | Identificacion | Priorizacion | Identificacion | Identificacion Prioriza- Identificacion de Identifica- Priorizacion | Comproba
‘é 2 | de problemas de soluciones conformea | de problemas | de soluciones cién problemas cién de conformea | -cion de la
T2 votacion conforme a soluciones votacion informaci
votacion on
1.Toma de 1.Procedi- 1.Trabajo en | 1.Procedimientos 1.Procedi- 2.Trabajo en
decisiones mientos equipo, para | institucionales mientos equipo no 1.Trabajo
cuando el institucionales | respaldarel | 2.Algunos comparieros se institucionales | solo en en equipo
inmediato de cada trabajo sienten desmotivacion 2.Trabajo en oficina y
superior no Unidad basados en cuando se asuman roles de equipo no solo | también comunica-
estd presente y | 2.Trabajo en la ética lider dentro de los equipos enoficina | jncluir otras | cion *)
es necesario equipo 2.Normativa | 3.Equipos de trabajo tambien incluir | nidades que
< tomar 3.Normativas, | ,reglamentos | 4.No todos conocen los otras unidades | o jgne 5 Wt
%) decisiones o reglamentos de | de la procedimientos gue se It'e.n,e interrelacion | tiva,
% sugerir la universidad | universidad | institucionales de la E?;i[jrﬁa%c)lon (facultades) reglamen-
< 2.Liderazgo 4. Trabajo en Universidad 3 Confrater- 2. .Coordina- | tos de la
g _3>.No todos los | equipo, para 5:No se cu_epta con nizacic')n entre ciony - universi-
S jefes son respaldar el visualizacion de la vision compaieros comunicacion | qad
= accesibles trabajo basados 6.En el trabajo se focaliza 4.Imagen con los
b= 4.Trabajar en en la ética en las tareas, pero es corporativa equipos de
= equipo 5.Valores importante conocernos entre | sobre la vision, trabajo, jefes
S 5.Cada unidad | éticos en facultades para trabajar en misién, valores (S|m|I_ar ]
® tiene sus relacion a las equipo en cada experiencia
g propios funciones 7.Es importante trabajar en ambiente realizada por
) procedimientos equipo para generar armonia | 5.Ambiente de el PPCAD)
% y no se los trabajo
2 conoce propicio
5 6.Tramites de 6.Coordina-
3 designacion no ciony
—_ presentan comunicacion
5 todos los con los
D .
e documentos equipos de
7.Algunos trabajo, jefes
i (similar
usuarios experiencia
muestran mal realizada por
trato cuando el PPCAD)




Nota. Se identifica la triangulacidn intramétodo y datos a de tipo temporal y personal, correspondiente a la técnica grupo priorizacién de problemas.

Cuadro 21. Triangulacion de intramétodo de la técnica grupo focal

Areas con dificultades a nivel actitudinal

Priorizacién grupo 7

Comprobacidn de la validez de la
informacion

Frases textuales sobre actitudes laborales del 1. Trabajo en equipo (confianza, roles 1. Compromiso laboral

trabajador: claros, respeto) 2. Trabajo en equipo (empatia, confianza,
“Se identifica resistencia en los trabajadores no todos 2. Cohesion entre comparieros de respeto, comparfierismo, roles claros)
agilizan los tramites, a veces se entorpece el tramite” trabajo incluir a todos los involucrados jefes y
“Hay personas demasiado cerradas es un tema de actitud” 3. Relaciones humanas, asertividad que su personal

“No se presenta coordinacion con &reas dentro de la conduzcan a relaciones de 3. Actitud positiva en el trabajo
Facultad” comunicacion y fluidez entre 4. Apertura al aprendizaje Vs resistencia
“Trabajo en equipo, no se define las tareas claramente de compafieros de trabajo al cambio

todos los funcionarios y todos son importantes” 4. Concientizar a todo el personal en 5. Manejo de emociones en entornos
“Respeto entre compafieros” relacion a la responsabilidad en el laborales

“Compafierismo, a veces cada uno jala por su lado” trabajo para sacar adelante los 6. Relaciones humanas y compafierismo
“No hay apoyo entre compafieros” objetivos, todos son de la UMSA en el trabajo

“Al inicio cuando uno empieza las nuevas funciones lo 5. Capacitacion a jefes para que el 7. Motivacion y reconocimiento al

hacen sentir como si uno no sabria nada, hacen sentir mal”
“No todo el personal esta comprometido”

“No todos los jefes tratan igual a todo su personal, hay
preferencias y no se percibe que reconocen el trabajo”

“No todos los compaiieros se los ve comprometidos, no se
puede obligar a la persona, no se identifica predisposicién,
apoyo, colaboracion entre compaifieros (...) se transmite la
negatividad”

“Compafieros no aceptan cambios, se mantienen en la
forma tradicional de hacer las tareas, uno se siente frustrada
porgue no se toma en cuenta las sugerencias pero no aceptan
que uno tiene la idea”

“No reconocer los errores que uno tiene, siempre quieren
tener la razon”

“Cuando uno falla en la computadora y los compafieros no
te ayudan o se rien y es frustrante y los jefes mencionan
vamos a pedir tu cambio y eso frustra, con el tiempo que va
pasando lindo seria que si uno falla se presente

desempefio y trato sea igual a todo el
personal

6. Compromiso para todo el personal

7. Actitud positiva en el trabajo, diario
vivir

8. Apertura al aprendizaje,
predisposicion para construir

9. Valorar el trabajo del personal y no
desmerecer /dirigido a jefes

10. Trabajo en equipo con las unidades
todo el personal incluyendo jefes
como se hizo anteriormente el
PPCAD —-UMSA.

11. Tipos de liderazgo y motivacion

12. Autovaloracién

13. Actitud positiva ante las situaciones
dificiles

14. Manejo de las emociones en ambito

desempefio




Areas con dificultades a nivel actitudinal

Priorizacién grupo 7

Comprobacidn de la validez de la
informacion

compafierismo”

Frases que se escuchan en la oficina:

“No es mi funcién, no me van a reconocer”

“No ce como hacer nunca lo hecho”

“Ya me tengo que ir rapido no me pagan horas extras”

“Si te quedas mas horas eres corcha”

“En la Manual de funciones no mencionan una tarea y no lo
realiza /se lo menciona a veces de forma despectiva
(rechazo de aprender nuevas cosas de hacer) a veces el jefe
no menciona nada sobre estas verbalizaciones”

“Solo hago lo que me corresponde”

Capacidades del Perfil del trabajador/a administrativo
con dificultades en su aplicacién

Trabajo en equipo

Capacidad para discernir los problemas y propuestas, y
disentir pero con sentido critico positivo.

Principios, valores que son necesarios fortalecerlos al
interior de las oficinistas

Compromiso

Esfuerzo

Trabajo en equipo

Respeto

15.
16.

17.

18.
19.

laboral

Compafierismo (relacional)
Trabajo en equipo (todo el personal
incluyendo jefe)

Reconocimiento al personal
administrativo /certificado de
agradecimiento/ personal que tiene
apoyo con su jefe

Compromiso laboral

Motivacion

Nota.

Se identifica la triangulacion intramétodo, correspondiente a la técnica grupo focal orientado a indagar aspectos actitudinales.
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Cuadro 22. Triangulacion entre metodos y datos de las técnicas grupo nominal y priorizacion de problemas

82

Comprobacion

Comprobacion de

3.Herramientas
para digitalizar
documentos

8D de la validez de la validez de la

S _g Priorizacién Priorizacion Priorizacion la informacion Priorizacion Priorizacion Priorizacion informacién

§ g grupo 1 grupo 2 grupo 3 técnica grupo grupo 4 grupo 5 grupo 6 técnica

L5 nominal priorizacion de
problemas

" 1. Relaciones 1.Relaciones 1.Procedimientos | 1.Relaciones 1.Uso de las 1. Idioma aymara. 1. Cursos de 1.Relaciones

2 humanas y humanas administrativos humanas (*) Plataformas a 2.Aprender a lidiar | relaciones publicas humanas

§ publicas 2.Empatia 2.Calidez enel 2.Calidez en el nivel avanzado en momentos 2.Actualizacion de 2. Solucién de

£ 2.Calidez en el trato trato (*) para realizar conflictivos, estrés | protocolos conflictos en

& & | trato 3.Procedimentos | Teletrabajo 3.Bienestar en el administrativos y situacion de estres

s g administrativos trabajador tramites 3. Protocolos

S ¥ 3.Relaciones administrativos y

83 humanas entre tramites

© X equipos de trabajo

&

'S

c

3

<

. 1.Clasificar la 1.Normas y 1.Sistema de 1.Digitalizacion | 1.Procedimiento | 1.Actualizacion 1.Manejo de 1.Manejo de

@ correspondencia | leyes de archivos de archivos (*) | sy normas sobre manejo de archivos archivos

= 2. Manual de archivistas [estandarizar 2.0rdenado/a 2.Archivos de Tic administrativos administrativos

g " archivos y 2.0rdenado 2.Aplicaciones 3. Normas y documentos 2. Normativas ftipos de [tipos de

3 S | procedimientos tecnologicas leyes de sobre archivos clasificacion de clasificacion (*)

s < archivistas archivos 2.Normas y

L5 2.Archivo digital proc_edi_mientos de

:5 archivaje

)

3

O
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Comprobacién
de la validez de

Comprobacién de
la validez de la

3.Responsable

g3
E _S Priorizacion Priorizacion Priorizacién la informacion Priorizacion Priorizacion Priorizacion informacién
§ § grupo 1 grupo 2 grupo 3 técnica grupo grupo 4 grupo 5 grupo 6 _ té:cnigg
L5 nominal priorizacion de
problemas

< | 1.Redaccion, 1.Manuales de 1.Recursos 1.Redaccion, 1.Redaccion de | 1.Modelo de 1.Actualizacion 1. Redaccion

'S | sintaxis, procedimientos | ofimaticos sintaxis, documentos documentos sobre redaccion basados en el

& | ortografia reglamentos 2.Redaccion clara, | ortografia (*) (estructura) contratos, basados en el Manual de la

S institucionales precisas 2.Estructura 2.Normas convenios Manual de la Universidad (*)

% 2.Estructura institucional actuales de Universidad 2.Normas actuales

g institucional 3.Redaccion de | redaccién 2.Sintaxis, de redaccién,

I~ documentos en ortografia y sintaxis, ortografia

c? formatos redaccion *)

2 institucionales 3. Formatos de

& documentos

D académicos y

o administrativos

1. Normas 1.Normas 1.Normas 1.Sistema de 1.Normas contables | 1.Contabilidad 1.Documentacion y
institucionales institucionales institucionales caja chica 2.Contabilidad bésica operaciones
c 5 2.Contabilidad | 2.Normas de sobre el manejo | similar a lo basica 2 Documentaciony | administrativas
ot bésica compras, caja de caja chica 'y realizado por la operaciones sobre caja chica y
S = chica fondos de Facultad de administrativas fondos de avance
28 avance(*) Ciencias Puras sobre caja chica *)
'g § 2.Contabilidad uniformar el uso 2.Contabilidad
basica de caja chica basica

3.Normas contables
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Priorizacion
grupo 1

Funciones
principales

Priorizacion
grupo 2

Priorizacién
grupo 3

Comprobacién
de la validez de
la informacion
técnica grupo
nominal

Priorizacion
grupo 4

Priorizacion
grupo 5

Priorizacion
grupo 6

Comprobacién de
la validez de la
informacién
técnica
priorizacion de
problemas

Perfil del trabajador/a
administrativo de la UMSA

1.Trabajo en
equipo

2. Valores éticos
consonantes con
los intereses de
toda la
institucion.

1.Trabajo en
equipo
2.Normas
institucionales
3. Discernir los
problemas y
propuestas, y
disentir pero con
sentido critico
positivo.

1.Trabajo en
equipo (*)
2.Normas
institucionales
3. Discernir los
problemas y
propuestas, y
disentir pero
con sentido
critico positivo

1.Trabajo en
equipo, para
respaldar el trabajo
basados en la ética
2.Normativa,regla-
mentos de la
universidad

1.Trabajo en equipo
no solo en oficina
también incluir otras
unidades que se
tiene interrelacion
(facultades)

2. .Coordinacién y
comunicacion con
los equipos de
trabajo, jefes
(similar experiencia
realizada por el
PPCAD)

1.Trabajo en

equipo y
comunicacion (*)

2. Normativa,
reglamentos de la
universidad

Nota. Se identifica la triangulacion entre métodos y datos, correspondiente a las técnicas Grupo nominal y Priorizacion de problemas.

En cuanto a la aplicacion de las entrevistas realizadas a Jefes de Unidades administrativas y académicas, se identifico las

necesidades de capacitacion de las familias laborales que son parte de los cargos secretarias y oficinistas, y se detalla en el

siguiente cuadro.
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Cuadro 23. Triangulacion intramétodo correspondiente a la técnica de entrevista dirigida a
Jefes del &rea administrativa y académica

Jefe administrativo

Jefe académico

Jefe administrativo

Comprobacién de

la validez de la

para la gestion y
archivaje de
documentos
Normativa y
reglamentos
institucional
Etica

Trabajo en
equipo

digital

Sistema de
correspondencia
digital como el
Ayni, Chasky
Trabajo en
equipo

chica y fondos
de avance
relacionados a la
norma
Herramientas
digitales
Dinamicas para
mejorar el
ambiente laboral
con ejercicios
especificos en el
ambiente de
trabajo
Capacitar a los
jefes para que
valoren a su
personal

financiero . 9
informacion
- Mejorar el - Gestion - Redaccion - Trabajo en
desarrollo documental conforme a las equipo
personal digitalizarla normas - Herramientas de
- Manejo de la - Manejo de institucionales almacenamiento
tecnologia paquetes y - Gestion documental
- Compromiso programas documental y digital
con la digitales como el archivos - Manejo de
Universidad trello, asana. - Habilidad para paquetes y
- Sistema de - Herramientas de atender reclamos programas
digitalizacion almacenamiento |- Manejo de caja digitales

Nota. Se identifica la triangulacion intramétodo, correspondiente a la técnica entrevista dirigida a jefes

Cuadro 24. Triangulacion entre método correspondiente a la técnica de entrevista y grupo
focal orientado a las actitudes laborales

Jefe Grupo focal familia laboral | Comprobacion de
Jefe Jefe e . h
e . . administrativo la validez de la
administrativo | académico . - . ”
financiero informacién
- Mejorar el -Trabajoen | -Habilidad para | - Trabajo en equipo 1. Trabajoen
desarrollo equipo atender (confianza, roles claros, equipo (empatia,
personal reclamos respeto) confianza,
- Compromiso - Dinamicas - Cohesion entre respeto,
con la para mejorar el compafieros de trabajo compafierismo,
Universidad ambiente - Relaciones humanas, roles claros)
- Etica laboral con asertividad que incluir a todos
- Trabajo en ejercicios conduzcan a relaciones de los involucrados




Jefe Jefe _J_efe _ Grupo focal familia laboral Compr_obaci()n de
e . A administrativo la validez de la
administrativo | académico . . . ”
financiero informacién
equipo especificos en comunicacion y fluidez jefes y su
el ambiente de entre comparfieros de personal
trabajo trabajo . Compromiso
-Capacitaralos | - Concientizar a todo el laboral
jefes para que personal en relacion a la Manejo de
valoren a su responsabilidad en el emociones en
personal trabajo para sacar entornos
adelante los objetivos, laborales
todos son de la UMSA . Relaciones
- Capacitacidn a jefes para humanas y

que el desempefio y trato
sea igual a todo el
personal

Compromiso para todo el
personal

Actitud positiva en el
trabajo, diario vivir
Apertura al aprendizaje,
predisposicion para
construir

Valorar el trabajo del
personal y no desmerecer
/dirigido a jefes

Trabajo en equipo con las
unidades todo el personal
incluyendo jefes como se
hizo anteriormente el
PPCAD -UMSA.

Tipos de liderazgo y
motivacion
Autovaloracion

Actitud positiva ante las
situaciones dificiles
Manejo de las emociones
en ambito laboral
Compafierismo
(relacional)

Trabajo en equipo (todo
el personal incluyendo
jefe)

Reconocimiento al
personal administrativo
[certificado de
agradecimiento/ personal
que tiene apoyo con su
jefe

Compromiso laboral
Motivacion

compafierismo
en el trabajo
Motivacion y
reconocimiento
al desempefio
Manejo y
valoracion del
personal dirigido
a los jefes (Este
altimo no es
dirigido al
personal de la
familia laboral
secretarias y
oficinistas, pero
se incluy6 por
ser frecuente su
mencion)
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Nota. Se identifica la triangulacion entre método correspondiente a la técnica de entrevista y grupo focal
orientado a indagar aspectos actitudinales
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A partir de la aplicacion de las diferentes técnicas cualitativas como el grupo nominal, grupo

de priorizacion de problemas, grupo focal y entrevistas, parte de la metodologia propuesta por

el Manual de la DNC, se logrd identificar las necesidades de capacitacion.

Producto del proceso de triangulacion de datos y técnicas, fue la Matriz de necesidades de

capacitacion, que se lo detalla continuacion.

Cuadro 25. Matriz de necesidades de capacitacion

Priorizacion vinculadas al desarrollo de las funciones

Actitudes laborales
generales al

principales ~
desempefio laboral
Funciones A nivel de A nivel de A nivel de
principales conocimientos habilidades actitudes Actitudes laborales
v i . v p i
mje}r_qle v’ Relaciones Compromiso
procedimientos humanas y laboral
Atencion al ¥ Protocolos adminisrativos solucion de v’ Trabajo en equipo
iblico administrativos y v Solucionar de conflictos em altl’a auip
P tramites conflictos en confianza, respeto
N v/ Calidez en el 128, TESPEL,
situacion de trato comparfierismo,
estrés. roles claros) incluir
v’ Manejar de a todos los
archivos involucrados jefes
v'Normas y administrativos y Yy su personal
Gestion de proc_edlmlentos de tipos Eje 3 _ N
archivos clasificacion v" Actitud positiva en
documentos y v Ordenado/a el trabaio
archivos . J
v'Normas y leyes  |vManejar

de archivistas

herramientas

ara digitalizar
documentos

v' Apertura al

aprendizaje Vs
resistencia al
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Priorizacion vinculadas al desarrollo de las funciones

Actitudes laborales

principales generales al
desemperio laboral
unciones nivel de nivel de nivel de
F A Id A Id A Id
principales conocimientos habilidades actitudes Actitudes laborales
v’ Manuales de cambio
rocedimientos
P | ' |v'Redactar v iod
reg gme:ntos documentos Mane_Jo €
institucionales basados en la emociones en
: ntornos laboral
normativa de la entornos laborales
v Formatos de Universidad
documentos v Relaciones
académicos y v Redactar humanas y
Redaccion y administrativos documentos en compafierismo en
correspondencia formatos el trabajo
v"Normas actuales institucionales
de redaccion — v" Motivacién y
sintaxis v Manejar modos de
ortografia . reconocimiento al
ortogratia herramientas y desemperio
paquetes gesempena
v’ Estructura digitales
organigrama g
institucional
v"Normas

Asistencia en
contabilidad

institucionales
sobre el manejo
de caja chicay
fondos de avance

v’ Contabilidad
basica

v’ Documentacion y

operaciones
administrativas

sobre caja chicay

fondos de avance

v"Normas contables

v'Manejar caja
chica y fondos
de avance
relacionados a la
norma

v"Responsable
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Priorizaci6n vinculadas al desarrollo de las funciones | Actitudes laborales
principales generNaIes al
desemperio laboral
Funciones A nivel de A nivel de A nivel de
principales conocimientos habilidades actitudes Actitudes laborales

v’ Coordinar y
comunicarse con
los equipos de

v Normativas, trabajo y con los
Perfil del reglamentos de la | jefes v/ Trabajo en
trabajador/a universidad equipo,
administrativo v Discernir los comparierismo y
de laUMSA |v' Normas problemas y comunicacion
institucionales propuestas, y
disentir, pero
con sentido

critico positivo

Nota. La Matriz fue elaborada conforme a los resultados triangulados aplicando las diferentes técnicas
participativas, las tematicas que estan en texto subrayadas son aquellas que presentaron mayor frecuencia en
votacion.
6. Sexto proceso

Con el objetivo de brindar mayor validez de la informacion se realizé la confirmacion de los
resultados obtenidos de la deteccion de necesidades de capacitacion, asimismo se aprovechd a
revalorar el Perfil del mapa ocupacional de la familia laboral correspondiente, para lo cual se
aplico el sexto proceso.

Se seleccion6 una muestra de trabajadores administrativos (8 personas), que participaron de
los talleres y entrevistas, solicitando la confirmacion de los resultados obtenidos de la
deteccion de necesidades de capacitacion correspondiente a la familia laboral de secretarias y
oficinistas, de los cuales se obtuvo 5 respuestas de confirmacion, los resultados manifestaban
una confirmacion global, sin embargo 3 de ellos adicionaron otras tematicas como necesidades

de capacitacion, que se presentan a continuacion.

En la funcion de atencién al publico, se incluyd cursos de aymara. En la funcion de redaccion
y correspondencia, se sugirié incluir el Organigrama de la Universidad para el seguimiento de
la correspondencia, a nivel actitudinal el ser consecuente y atender las solicitudes en el menor

tiempo posible. En la funcion asistencia en contabilidad, se sugirio incluir contar con los
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sistemas computarizados autorizados, asesoramiento constante de la Unidad Contable, y

actitudes ordenado/a y honradez.

En cuanto al Perfil del trabajador/a administrativo de la UMSA, se identifico adicional
actualizacion constante del trabajador para un mejor desempefio laboral, a nivel actitudinal
mejorar la colaboracién constante entre compafieros, mejorar la habilidad de los Jefes para

ordenar a los subordinados sin menospreciar el esfuerzo de estos.

Todas las sugerencias de inclusiones fueron analizadas y corroboradas con los datos que
presentaban mayor relevancia identificados en la aplicacion de las técnicas y conforme a ello
se decidi6 adicionar algunas sugerencias a la Matriz de necesidades de capacitacion, teniendo

como version final el siguiente cuadro.

Cuadro 26. Matriz de necesidades de capacitacion confirmadas

Priorizacion vinculadas al desarrollo de las funciones | Actitudes laborales

principales generales al
desempefio laboral

Funciones A nivel de A nivel de A nivel de
principales conocimientos habilidades actitudes Actitudes laborales
v i . v i
Mane|a}r Qe v Relaciones Compromiso
procedimientos humanas v laboral
v’ Protocolos administrativos —_'y
., . . - solucidn de . .
Atencion al administrativos conflictos v Trabajo en equipo
publico y tramites v Solucionar de I (empatia,

conflictos en confianza, respeto,

v’ Calidez en el

situacion de comparierismo,
] trato - .
estrés. roles claros) incluir
v/ Manejar de a todos los
archivos involucrados jefes
v Normas y administrativos y Yy su personal
L procedimientos | tipos de
Gestion de de archivaje clasificacion v’ Actitud positiva en
documentos y v’ Ordenado/a | .
archivos . el trabajo
v Normas y leyes | v Manejar
de archivistas herramientas v’ Apertura al
para digitalizar aprendizaje Vs

documentos resistencia al




Priorizacion vinculadas al desarrollo de las funciones

Actitudes laborales
generales al

principales
desempefio laboral
Funciones A nivel de A nivel de A nivel de
principales conocimientos habilidades actitudes Actitudes laborales
v' Manuales de cambio
procedimientos
, reglamentos  |v" Redactar v' Manejo de
institucionales documentos emociones en
basados en la entornos laborales
v’ Formatos de normativa de la
documentos Universidad v Ser v Relaciones
acad_er_mcos_ y consecuente y —yhumangs :
., administrativos |v" Redactar compafierismo en
Redaccion y T atender las :
correspondencia documentos en solicitudes en el trabajo
v Normas formatos el menor
actuales de institucionales ; . v Motivacién y
= tiempo posible
redaccion modos de
sintaxis, v Manejar reconocimiento al
ortografia herramientas y desemperio
paquetes
v/ Estructura y digitales
organigrama
institucional
v Normas
institucionales
sobre el

Asistencia en
contabilidad

manejo de caja
chica y fondos
de avance

v’ Contabilidad
bésica

v Documentacid
ny
operaciones
administrativas
sobre caja

chica y fondos
de avance

v Normas
contables

v/ Manejar caja
chica y fondos
de avance
relacionados a la
norma

v Responsable

91
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Priorizacion vinculadas al desarrollo de las funciones | Actitudes laborales

principales generales al
desempefio laboral

Funciones A nivel de A nivel de A nivel de
principales conocimientos habilidades actitudes Actitudes laborales

v Coordinar y
comunicarse con
los equipos de

v Normativas, trabajo y con los v Trabaio en
Perfil del reglamentos de | jefes - 1abajo en
. L equipo,
trabajador/a la universidad L
S X . . compafierismo
administrativo v Discernir los
de laUMSA |v Normas problemas y Y

— comunicacion
institucionales propuestas, y e

disentir, pero
con sentido
critico positivo
Nota. Se identifica en la Matriz de deteccion de necesidades de capacitacion informacion adicional producto del
proceso de confirmacion de los resultados.

Parte del proceso metodoldgico de la investigacion — accion, fue importante que los datos
obtenidos presenten una retroalimentacidon con un grupo de participantes del proceso realizado

para identificar las necesidades de capacitacion, por ello la relevancia del sexto proceso.

7. Séptimo proceso
Posterior aplicar la metodologia, los procesos del Manual de la DNC como parte del proceso
de validacién, se identificé diferentes necesidades que pueden ser traducidos en temas de
capacitacion, y otras que corresponden a temas de gestion administrativa e institucional. Por lo
tanto, la ultima etapa consistié en priorizar las tematicas de capacitacion conforme a un

analisis organizacional.

El analisis sobre los aspectos organizacionales incluyé en identificar aspectos a nivel
estratégico institucional que responden a los criterios definidos a la gestion eficiente
universitaria de la UMSA, el criterio de pertinencia en relacién a las funciones sustantivas con

todos los criterios mencionados se emitio las priorizaciones.

La gestion eficiente universitaria conforme al Programa Permanente de Capacitacion
Administrativa, 2015, p.21 se refiere a:

e Desarrollar competencias para el manejo integral de un servicio o proyecto.
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e Racionalizar y simplificar tramites, métodos y procedimientos de trabajo.
e Fortalecer los sistemas de informacion para la toma de decisiones.
e Implantar adecuados mecanismos de control interno.

e Mejorar la calidad de los servicios administrativos.

La pertinencia se refiere cuando los conocimientos, actitudes y habilidades son vinculados a
las funciones sustantivas del cargo y tendra beneficio la accion de la capacitacion en la mejora
de las funciones del cargo, de la Unidad organizacional, y a la gestion eficiente de la

Universidad

Con los criterios mencionados, se realizd un cruce de datos y se logré la identificacion de
tematicas vinculados a temas de gestion institucional y administrativa que no podrian ser
resueltos a través de la capacitacion y se identificO aquellas tematicas que pueden ser
traducidas en procesos de formacion, de acuerdo a la descripcion de la tabla 28.



Cuadro 27. Matriz de priorizacion de tematicas de capacitacion

Priorizacién vinculadas al desarrollo de
las funciones principales

A nivel de

Funciones -
conocimie

principales

Actitudes
laborales
generales al
desempefio
laboral

Actitudes
laborales
generales

A nivel de A nivel
habilidad de
es actitudes

ANALISIS

ORGANIZACIONAL

ESTRATEGI
CO
INSTITUCIO
NAL

PERTINEN
CIA

Procesos referidos a la gestion
institucional y administrativa
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PRIORIZACION GENERAL

Capacitacion

Manejar ' Relacione [l
Protocolos de S
administrat procedimi humanas 1 3 3 :
- Compromiso laboral
ivos y entos y solucion O 4 0 0
tramites administra de
tivos conflictos
Atencién al
RLE jglucmnar Trabajo en equipo (empatia,
I8 conflictos WAl Calidez 3 3 213 com C;;;:?Snrﬁ?)’ rrislggt(g’aros)
5 (=] 5B en el trato 1 511 _comp o
L incluir a todos los involucrados
situacion _
de estrés. jefes y su personal)
Manejar
de
Gestion de Normas archivos
documento procedimie 88 administra A8 Ordenado [B¥] 3 3 Normas procedimientos de
2 - 2 2 .
sy ntos de M tivos y N /a 2 2 2 archivos
archivos archivos tipos de
clasificaci
6n




Funciones
principales

Actitudes
laborales

Priorizacién vinculadas al desarrollo de
las funciones principales

A nivel de
conocimie

Normas y
leyes de
archivistas

A nivel de
habilidad

Manejar
herramient

(8 as para

digitalizar
document
0s

generales al
desempefio
laboral

A nivel Actitudes
de laborales
actitudes generales

ANALISIS
ORGANIZACIONAL

ESTRATEGI

(6{0)

INSTITUCIO
NAL

PERTINEN
CIA
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PRIORIZACION GENERAL

Procesos referidos a la gestion
institucional y administrativa

Capacitacion

Redaccion
y
correspond
encia

Ser

Manuales Redactar consecue

de document nte y

procedimie 0s basados atender

ntos, ‘8l en la las

reglamento [l normativa solicitude

S de la senel

institucion Universid menor

ales ad tiempo
posible

Formatos

de Redactar

documento document

S N os en

académico [N formatos

sy institucion

administrat ales

ivos

Manejar de archivos
1 3 1 3 L .
3 administrativos y tipos de
6 3 6 3 e 7
clasificacion
1 1 3 Manejar herramientas para
7 7 4 digitalizar documentos
4 1 3 1 3 Redactar documentos basados en
8 5 8 5 la normativa de la Universidad
1 1 3 Motivacion y modos de Redactar documentos en formatos
9 9 6 reconocimiento al desempefio institucionales




Funciones
principales

Actitudes
laborales

Priorizacién vinculadas al desarrollo de
las funciones principales

A nivel de

conocimie habilidad

Normas
actuales de
redaccion,
sintaxis,

ortografia

Manejar

asy
paquetes
digitales

A nivel de

herramient

generales al
desempefio
laboral

A nivel Actitudes
de laborales
actitudes generales

Estructura
y -
organigra
ma
institucion
al

ANALISIS
ORGANIZACIONAL

ESTRATEGI
cCoO
INSTITUCIO
NAL

PERTINEN
CIA
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PRIORIZACION GENERAL

Procesos referidos a la gestion
institucional y administrativa

Capacitacion

Asistencia
en
contabilida
d

Normas -
institucion M
caja chica
ales sobre
- y fondos
el manejo [
. de avance
de caja 1 .
chicay relacionad
osala
fondos de
norma
avance

Responsa
ble

Contabilid
ad basica

Document
aciony
operacione
S
administrat
ivas sobre
caja chica
y fondos

2 3 Relaciones humanas y
6 L .
0 5 compafierismo en el trabajo
7 Actitud positiva en el trabajo
8 2 Apertura al aprendizaje Vs
1 resistencia al cambio
9
Documentacién y operaciones
1 1 A T
administrativas sobre caja chica y
0 0
fondos de avance




Priorizacién vinculadas al desarrollo de
las funciones principales

A nivel de A nivel de
conocimie habilidad
es

Funciones
principales

de avance

Normas
contables

A nivel
de

actitudes

Coordinar
y -
comunicar
se con los
equipos de
trabajo y
con los
jefes

Normativa
S,
reglamento
sde la

universida
d

Perfil del

Trabajo
en
equipo,
comparier
ismoy
comunica
cioén

trabajador/
a
administra
tivo de la
UMSA

Discernir
los
problemas
y
propuestas
Y
disentir,
pero con
sentido
critico
positivo

Normas
institucion
ales

Actitudes
laborales
generales al
desempefio
laboral

Actitudes
laborales
generales

ANALISIS
ORGANIZACIONAL

ESTRATEGI
cCoO
INSTITUCIO
NAL

PERTINEN
CIA

Procesos referidos a la gestion
institucional y administrativa
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PRIORIZACION GENERAL

Capacitacion

12 1122 Normativas, reglamentos de la
2|2 21219 universidad

1 1 Coordinar y comunicarse con los
3 3 equipos de trabajo y con los jefes

Nota. Para la matriz de priorizacion de las teméticas de capacitacion, se tomé en cuenta para su analisis los criterios referidos: a los aspectos organizacionales
como el &mbito estratégico institucional y pertinencia. Y en la priorizacién general se identificé aquellas tematicas que son derivadas a los procesos referidos a la
gestion institucional que no corresponden a ser trabajados con procesos formativos y aquellos que si tienen vinculacién con procesos de capacitacion.
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Resultado 3. Recomendaciones para la orientacion de planes y programas de
capacitacion basados en el Manual para mejorar la efectividad del proceso de
capacitacion.

La informacion recabada a partir de la ejecucion del proceso de la deteccion de necesidades de
capacitacion brindé un soporte para la programacién de los cursos de capacitacion,
promoviendo un mayor grado de eficiencia a la capacitacion, debido a que se obtuvo
informacion basadas en las necesidades identificadas por los propios trabajadores
administrativos, por tal motivo es importante que el proceso de la DNC sea aplicado de forma
continua y dada las caracteristicas que presenta el Manual puede incorporarse y ejecutarse en

los procesos de funcionamiento de la capacitacion al interior de la Universidad.

Tomando en cuenta los procesos definidos en el Manual para la deteccion de necesidades de
capacitacion posibilitdé obtener informacién factible a ser analizada, a cruzar los datos desde
diferentes angulos, a realizar comparaciones, e identificar &reas en comin para luego
priorizarlas, datos que contribuyeron en la orientacién de planes y programas, para lo cual se

considera tomar en cuenta los siguientes lineamientos:

- Elaborar un Perfil del mapa ocupacional de las familias laborales que integran cargos
cuyas funciones comparten similitud en su ejecucidon. La identificacion de las
funciones sustantivas fue la orientacion para organizar las tareas, los conocimientos y
actitudes requeridas para lograr cada funcion, tomando en cuenta el Manual de la
descripcion y clasificacion de puestos de la UMSA, informacién que, durante la

aplicacion de la metodologia de la DNC se fue alimentando y validandola.

La informacion del Perfil del mapa ocupacional ayud6 para contrastar los datos que se
obtuvieron en el proceso de la deteccion de necesidades de capacitacion, por otra parte
las funciones sustantivas se convierten en las areas de desempefio que seran traducidos

en la orientacidn a los planes y programas de capacitacion.

Asimismo se utilizo el Perfil del mapa ocupacional como parametro para contrastar la
informacién de la DNC, el Perfil del trabajador/a administrativo cuyas capacidades son
esperadas a ser fortalecidas o desarrollarlas para responder a la gestién institucional

propias de la Universidad.
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En suma, usando como parametros el Perfil del mapa ocupacional y el Perfil del
trabajador/a administrativo, se obtuvo informacion para la DNC, vy para priorizar las
tematicas de capacitacion se utilizaron criterios como la especificidad, relevancia, y
frecuencia, el uso de estos criterios contribuyd en contar con datos priorizados para
posterior ser analizados y definirlos para considerarlos en los planes y programas de

capacitacion.

Con la aplicacion de diferentes técnicas participativas delimitadas por el Manual para
la DNC, se obtuvo informacion que fue vinculaba por un parte, a identificar las
principales dificultades, problemas que se presenta en el desarrollo de una funcion
determinada vinculando a las tareas, conocimientos y actitudes laborales; y por otra
parte la identificacion por cada funcion, las tareas, habilidades y conocimientos que
demandan a los trabajadores manejar a un nivel Optimo por los requerimientos

laborales contantes en el desarrollo de sus funciones.

Estos datos identificados, proporcionaron una base para la elaboracion de la Matriz de

la deteccidn de necesidades de capacitacion.

Con la deteccion de necesidades de capacitacion identificadas, se priorizaron las
tematicas usando criterios a nivel organizacional: como ser la relevancia enmarcada al
logro de las funciones, parametros de gestion institucional propia de la Universidad.
Asimismo se clasificd las tematicas que pueden ser abordadas a través de temas de
capacitacién y aquellas que responden a otras areas a nivel administrativo e

institucional.

Esta priorizacion fue relevante para contar con tematicas que incidan al mejoramiento
de las funciones, para mejorar la eficiencia y desempefio de las y los trabajadores

administrativos.

El andlisis que se realizo para contar con la priorizacion, fue vinculada con parametros
educativos para contribuir y orientar a la formulacion de los planes y programas, que

se detalla a continuacién:
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a) Al identificar las tematicas priorizadas, fue importante vincularlas con un posible
alcance de aprendizaje, es decir su objetivo de aprendizaje, que puede ser a nivel de
conocimientos, habilidades y desempefio.

b) Conforme al objetivo de aprendizaje, fue relevante identificar los niveles de
evaluacion, tomando en cuenta: el de los aprendizajes referidos a la valoracion de
los conocimientos y habilidades aprendidas posterior a culminar el proceso
formativo y nivel de evaluacion de transferencia referido a medir la aplicacion de
los aprendizajes en el d&mbito laboral, después de un periodo de tiempo de la
culminacion de la capacitacion, es importante establecer que ciertos cursos deben

tener un seguimiento en la aplicacion del aprendizaje en el &mbito laboral.

c) Al identificar las tematicas priorizadas, fue importante indagar las areas de
desempefio, que son las mismas que responderan a las funciones sustantivas del

Perfil del mapa ocupacional.

d) Al contar con la informacion sobre el alcance de los objetivos, nivel de
aprendizaje, areas de desempefio, se establecio el nivel del curso en tanto a los
contenidos que deben ser articulados posterior a la programacion de la carga

horaria.

e) Conforme a la temética descrita, se identifico al &rea curricular en la que pertenece
conforme a la estructura de los Programas de aprendizaje del PPCAD, para

establecer su clasificacion y organizacion educativa al area.

f) Las teméticas priorizadas conforme a su nivel de contenido y especificidad, fue
importante identificar su vinculacién a posibles actores de formacion para
responder a la experticia en la tematica, por lo tanto podrian ser facilitadores

internos trabajadores de la UMSA u otros facilitadores externos.

A partir de la informacion obtenida, se recomienda orientar los planes y programas de

capacitacion.
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La siguiente tabla detalla, la informacidn de la priorizacion de las tematicas de capacitacion
realizada en el proceso de validacion del Manual de la DNC, ejecutada con la familia laboral

de secretarias y oficinistas.

Cuadro 28. Matriz sobre las tematicas de capacitacion priorizadas con su orientacion para
los planes y programas de capacitacion

PRIORIZACION

GENERAL ORIENTACION PARA LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION

" Nivel de >
Tematicas de Alcance del sl e Area de

Capacitacion aprendizaje desempefio

Programa Facilitadores | Facilitadores
del internos externos
PPCAD UMSA UMSA

Trabajo en equipo
(empatia,
confianza, respeto,
comparierismo,
roles claros)
incluir a todos los
involucrados jefes
y su personal

Desempefio | Transferencia AL Intermedio | PEUO X X

Normas
procedimientos de | Conocimientos | Aprendizaje GD Intermedio PDCP X
archivos

Manejar de
archivos
administrativos y Habilidades
tipos de
clasificacion

Aprendizaje GD Intermedio PEUO X

Manejar
herramientas para
digitalizar
documentos

Habilidades Aprendizaje GD Intermedio PEUO X X

Redactar
documentos Avanzado
basados en la Desempefio | Transferencia RD PEUO X
normativa de la
Universidad

Redactar

i Intermedio
documentos en Habilidades | Aprendizaje RD PEUO X
formatos

institucionales




PRIORIZACION
GENERAL

Tematicas de
Capacitacion

Relaciones
humanas y
compafierismo en
el trabajo

Alcance del
aprendizaje

Habilidades

Nivel de
evaluacién

Aprendizaje

Area de
desempefio

AL

Nivel

Intermedio
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ORIENTACION PARA LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION

Programa Facilitadores | Facilitadores

externos
UMSA

del internos
PPCAD UMSA

PDCP X X

Documentacion y
operaciones
administrativas
sobre caja chicay
fondos de avance

Desempefio

Transferencia

AC

Avanzado

PEUO X

Normativas,
reglamentos de la
universidad

Conocimientos

Aprendizaje

PT

Intermedio

PEUO X

Coordinar y
comunicarse con
los equipos de
trabajo y con los
jefes

Habilidad

Aprendizaje

PT

Intermedio

PEUO X X

Actitud positiva en
el trabajo

Habilidad

Aprendizaje

AL

Intermedio

PDCP

Apertura al
aprendizaje Vs
resistencia al
cambio

Habilidad

Aprendizaje

AL

Basico

PDCP X X

Nota. La matriz describe las orientaciones generales, que constituyen la informacién adicional para la elaboracion
de los planes y programas de capacitaciones basadas en la deteccion de necesidades de capacitacion
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ricular del Programa Permanente de Capacitacion Administrativa de la

Universidad Mayor de San Andrés estd organizada en 4 programas, a continuacion se

mencionan acompariado con las siglas utilizadas en la tabla 29

PEUO

PDCP
PIFA

PADU

Programa a demanda especifica de las unidades operativas
Programa de desarrollo de competencias en el puesto

Programa de induccién a la funcion administrativa universitaria
Programa de alta direccion universitaria

En cuanto a las areas de desempefio, son las funciones sustantivas identificas en el Perfil

ocupacional, asimismo el Perfil del trabajador/a administrativo de la UMSA vy las actitudes

laborales generales, a continuacién se mencionan acompafiado con las siglas utilizadas en la

tabla 29.

AP
GP
RC
AC
PT
AL

Atencién al pablico

Gestidn de documentos y archivos

Redaccion y correspondencia

Asistencia en contabilidad

Perfil del trabajador/a administrativo de la UMSA
Actitudes laborales generales
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CAPITULO V

CONCLUSIONES
Las conclusiones son descritas a continuacién, conforme a la presentacion de los resultados

obtenidos en el presente estudio.

Resultado 1. Analisis de las fortalezas y debilidades de los procesos de capacitacion del
Programa Permanente de Capacitacion Administrativa- PPCAD

El Programa Permanente de Capacitacion Administrativa — PPCAD, actualmente se encuentra
bajo dependencia organizacional de la Division de Desarrollo de Recursos Humanos del
Departamento de Recursos Humanos Administrativos de la Universidad Mayor de San Andrés
- UMSA, a parir de su reapertura en la gestién 2013, ha logrado credibilidad en las y los
trabajadores administrativos, por la cantidad masiva de respuesta a las convocatorias

programadas para el desarrollo de cursos de capacitacion.

El PPCAD cuenta con una Guia de capacitacion que, orienta las actividades propias de
formacion a traves de cuatro programas: Alta direccion universitaria; Desarrollo de
competencias en el puesto; Induccion a la funcién administrativa y Programa a demanda
especifica de las Unidades operativas, todos promovidos para contar con “trabajadores
polivalentes y/o especializados de acuerdo con los requerimientos de cada puesto”
(Universidad Mayor de San Andrés. Programa de Capacitacion para el Personal

administrativo, 2017, p.1).

Con los programas mencionados se busca promover el fortalecimiento de competencias del
personal administrativo de la Universidad para mejorar su desempefio a través de procesos de
capacitacion, para alcanzar los cambios esperados, el proceso de capacitacion del PPCAD esta
organizado en fases que responden al ciclo de gestion en capacitacion, el proceso inicia con la
deteccidn de necesidades de capacitacion — DNC, que hasta la gestién 2019 se fue realizando a
partir de una mirada general del contexto interno de la Universidad y requerimientos
especificos de algunas Unidades administrativas y académicas, sin embargo entre las
limitaciones identificadas fue, el no contar con una metodologia, instrumentos para realizar
una DNC, dada la demanda alta de las Unidades administrativas sobre el trabajo de PPCAD,

se identifico la relevancia de realizar una DNC usando enfoque participativo que podria
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facilitar la realizacién de la misma y asi involucrar al trabajador/a administrativo en los

procesos de capacitacion a los programas que orienta la Guia de capacitacion.

En los procesos de organizacion y la ejecucion de los cursos de capacitacion, se identifico que
anualmente realizan entre 60 cursos, con 1600 certificaciones aproximadamente por
participante, es una importante cantidad de ejecucion de cursos por parte del PPCAD, algunos
cursos son vinculados con el Centro de Capacitacion-CENCAP Institucién publica de
formacion para servidores publicos, sin embargo se identifico que no se cuenta con un sistema
de registro y seguimiento sobre todas las capacitaciones realizadas por el PPCAD que permita
facilitar la informacion efectiva sobre sus resultados, al no contar con informacion manejable
sobre los resultados podria incidir en la valoracién de los logros basados en los datos sobre el
seguimiento y desarrollo de las capacitaciones, por otra parte se identifico una limitacién
actualmente la carrera administrativa de las y los trabajadores de la UMSA no cuenta con
instrumentos claros para operativizarlos y articularlos con la programacién de los cursos de

capacitacién promovida por el PPCAD.

Finalmente en el proceso de la evaluacion, el PPCAD realiza al culminar cada capacitacion
evaluaciones a nivel de aprendizajes, teniendo como promedio minimo de aprobacién setenta
sobre cien (70/100) que incide en el nivel de pardmetro de exigencia al desempefio formativo,
por otra parte cada curso cuenta con certificacion curricular que influye en la participacion de
las y los trabajadores administrativos en los cursos, sin embargo no se articula con los

procedimientos de la carrera administrativa de la UMSA, como se menciond anteriormente.

Siendo de importancia la capacitacion en la cualificacion en las y los trabajadores
administrativos de la Universidad para la mejora del desempefio laboral y considerando que el
PPCAP ha logrado una importante credibilidad al interior de la Universidad, desarrollado
diversas acciones formativas de “actualizacion de todo el personal para el mejoramiento,
fortalecimiento y potenciacion, tanto de habilidades y destrezas como de valores y actitudes,
con el propdsito de hacer de cada trabajador/a cada vez mas competente en el ejercicio de sus
funciones” (Universidad Mayor de San Andrés. Programa de Capacitacion para el Personal
administrativo, 2017, p.1), se concluye la relevancia de potencializar al area a partir de la
elaboracion de un Manual para identificar necesidades de capacitacion que responda a las

caracteristicas institucionales de la UMSA, que sea aplicado como un instrumento dindmico
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que permita obtener una informacion actualizada de los requerimientos de un puesto de
trabajo, en contrapunto al Manual de organizacion y funciones y al Manual de clasificacion y
descripcion de puestos que son instrumentos estaticos, sujetos de actualizacién en largos
periodos (Molina, 2020).

Un Manual que, ademés de identificar las necesidades de capacitacion posibilite la
identificacion de dificultades referidas a la gestion institucional y administrativa que afecta al
funcionamiento del desempefio de funciones laborales, por lo tanto requieren soluciones
diferentes de la capacitacion, ademas que brinde informacion para establecer un programa de
induccion por cada familia laboral, basado en las necesidades no manifestadas o encubiertas
que fueron identificadas en la DNC que contribuiria a la integracion de puestos.

Finalmente, se identifico la importancia de usar metodologia participativa en la aplicacion del
Manual para involucrar a través de procesos participativos en la DNC a las y los trabajadores
administrativos y generar una actitud agradable en el personal hacia las actividades de
capacitacion, identificar sus necesidades de capacitacion desde la percepcion del propio
trabajador/a que permita obtener informacion sobre las principales necesidades que puedan ser
mejoradas a través de procesos formativos, orientando asi al PPCAD como una instancia de
servicio que contribuye al bienestar, a la mejora del desempefio de las y los trabajadores
administrativos, y que incide en el logro de objetivos institucionales de la Universidad, a

través de la cualificacion del personal.

Resultado 2. Validacion del Manual para la deteccién de necesidades de capacitacion con

la triangulacidn de las técnicas y datos.

Para elaborar el Manual para la deteccion de necesidades de capacitacion se tomé en cuenta
las caracteristicas institucionales, organizacionales de la Universidad, la informacion obtenida
del analisis FODA de los procesos de capacitacion analizados en conjunto con el equipo del
PPCAD.

La definicion y aplicacién del Manual, para su validacion fue desarrollado a partir de
actividades colectivas reflexivas y acciones transformadoras, como es caracteristico de un

disefio de investigacion accion- IA.
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Para la validacion propiamente del Manual se aplicd, la triangulacién, como herramienta
enriquecedora que le confiere a un estudio rigor, profundidad, complejidad y permite dar datos
de consistencia a los hallazgos, a la vez permite reducir sesgos y aumentar la comprension de

un fenomeno (Benavides y Gomez, 2005).

Por lo tanto, para validar el Manual, se aplico los procesos propios de la DNC con una familia
laboral correspondiente a los puestos de secretarias y oficinistas, se organizé 7 grupos de
trabajo teniendo un total de 44 participantes, de los cuales 41 participaron de las técnicas
grupales y 3 participantes en las entrevistas, para contar con informacion de diferentes angulos
y contrastar en la validacién los procesos propios del Manual a partir de la triangulacién de

datos y técnicas.

Los tres primeros procesos del Manual de la DNC, corresponden a la fase de analisis y
planeacion, con el primer proceso se logré identificar los cargos con funciones similares para
agruparlos en familias laborales, con el segundo proceso se elabord el Perfil del mapa
ocupacional de las familias laborales, esta fase es de alta relevancia porque definié uno de los
criterios para establecer la necesidades de capacitacion y la informacion logré ser
complementada en cada ejecucion e intervencién grupal o individual durante los procesos
participativos, en cuanto al tercer proceso se logrd la seleccion de los participantes y la
emisién de memorandum para llevar a cabo el taller e invitaciones a las entrevistas para la
deteccidn de necesidades de capacitacion, firmada por el Departamento de Recursos Humanos
Administrativos, esta etapa fue de relevancia porque se contaba con una convocatoria firmada
por el Departamento que formaliz6 el proceso, para la seleccién de los participantes se
considerd los siguientes criterios: que el trabajador/a administrativo tenga como minimo 2
afios de antigiiedad en el cargo y los cargos sean diversificados, es decir desempefien sus
funciones en Unidades del ambito administrativo y académico, con el objeto de contar con

mayor informacion para la DNC.

El cuarto y quinto proceso suscribe a la etapa de aplicacion y analisis de la informacion a
través de la triangulacion de la informacion obtenida propiamente de las técnicas participativas
de la DNC, se desarrollé las técnicas de grupo nominal, priorizacion de problemas, grupo

focal, asimismo, se complementd la informacién desarrollando entrevistas a profundidad.
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Cada técnica compartio varias caracteristicas en comdn como ser: la didactica participativa, la
posibilidad de profundizar la informacidn, la oportunidad de generar mayor involucramiento
entre los participantes, asimismo cada técnica cuenta con su propia particularidad, el grupo
nominal es una técnica “que resultdo util para recabar informacion pertinente para la
identificacion de necesidades de capacitacion en cuanto se identifico sobre los aspectos
requeridos, la jerarquizacion de dicha informacion y la consecucion de consensos de grupo
sobre los resultados” (Williams, et al. 2005), la priorizacion de problemas es una técnica cuyo
objetivo orientd a elegir una opcion entre varias disponibles, “es una combinacién del
diagrama de arbol y el diagrama matricial, que se utiliza para priorizar ideas, actividades,
caracteristicas, 0 simplemente opciones o0 alternativas de accion” (Izar, 2018), el grupo
focal es una técnica grupal donde se integr6 un grupo de personas que, “dialogaron en torno a
las caracteristicas y las dimensiones del tema propuesto para la discusion” (Mella, 2000), la
entrevista es una técnica que se utilizo para recabar informacion a través del dialogo con los

inmediatos superiores relacionado a la DNC.

A pesar de sus caracteristicas diferenciadas se logro contar con fiabilidad de los resultados a
partir de la triangulacién, se logré visualizar la informacion desde diferentes angulos
(intramétodo, entre métodos y datos a nivel temporal y personal) y de esta manera se aumento
la validez y consistencia de los hallazgos al identificar informacion en comdn y presentada de
forma frecuente, ya sea en las necesidades de capacitacion, como en las dificultades

vinculadas al &ambito de la gestion administrativa e institucional.

El sexto proceso consistio en brindar mayor validez a la informacién recabada en la deteccion
de necesidades de capacitacion a partir de un proceso de confirmacion de los resultados
obtenidos, asimismo se revalor6 el Perfil del mapa ocupacional de la familia laboral
correspondiente, sin embargo se identificé que los resultados de esta etapa de confirmacion no
presentaban diferencias mayores a los datos obtenidos inicialmente, y por otra parte no todos
los participantes asignados para este proceso emitieron una respuesta, por tal motivo se
concluye que el proceso debe contar con variantes en su ejecucion, como ser en aplicarlo en

una técnica grupal para tener mayor claridad o especificidad sobre los datos obtenidos.
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El séptimo proceso radico en lograr diferenciar los temas de gestion administrativa e
institucional y priorizar las tematicas de capacitacion conforme a un anélisis organizacional
que, incluyo6 identificar aspectos a nivel estratégico institucional vinculados a la gestion
eficiente de la UMSA, el criterio de pertinencia en relacion a las funciones sustantivas a la
familia laboral, a partir de un cruce de variables y criterios, se logré no solo detectar las
necesidades de capacitacion, también se alcanzd priorizarlos para que sean traducidos en
planes de capacitacion en concordancia a la estructura curricular de los Programas
establecidos por el PPCAD.

En suma, toda la informacién que se obtuvo durante la aplicacion de la DNC se analizé y se
trianguld, al realizar las comparaciones se identificoé que la mayoria de la informacion
priorizada se caracterizaban en presentar datos en comun, es decir la informacion que las y los
trabajadores lo identificaron como dificultades también fueron identificadas como funciones
mas requeridas en su desempefio laboral, por lo que se comprueba la validez de la
metodologia, de los procesos, de las técnicas aplicadas porque se presenta consistencia,

similitud y coherencia en los datos obtenidos.

Resultado 3. Recomendaciones para la orientacion de planes y programas de
capacitacion basados en el Manual para mejorar la efectividad del proceso de

capacitacion

Los procesos de la capacitacion tienen el propoésito principal de incidir en la cualificacion de
competencias del personal con efecto en el desempefio laboral, por tal motivo es de relevancia
contar con informacion inicial sobre las principales necesidades de capacitacién vinculada a
las situaciones laborales de las y los trabajadores administrativos, para contar con planes de

capacitacion que responda a los fines principales.

La aplicacion de la metodologia propuesta por el Manual para la DNC, facilité en identificar
las necesidades de capacitacion, priorizarlas y ademés orientar al disefio de los planes y

programas de capacitacion, tomando en cuenta los siguientes parametros:

- Al identificar las teméticas de capacitacion, se analizé su alcance formativo, es decir el

tema de capacitacion fue vinculado a un objetivo de aprendizaje: a nivel de
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conocimiento, objetivo de aprendizaje a nivel de habilidades, objetivo de aprendizaje a
nivel de desempefio, todo ello con el fin de articular a los niveles de evaluacion tanto
de aprendizajes que mide el grado de asimilacién de los contenidos, como la
evaluacion de transferencia que mide el cambio conductual y el grado en que los
conocimientos, habilidades y actitudes aprendidos en la accion de capacitacion, e
identificar tras un proceso de seguimiento si han sido transferidos los aprendizajes a un

mejor desemperio en el puesto de trabajo en un mediano a largo plazo.

- Cada tematica identificada en el proceso de la DNC, responde a una funcion sustantiva
que es parte del Perfil del mapa ocupacional, por lo que cada funcion sustantiva se
convierte en &reas de desempefio que esperan ser traducidos en capacitaciones
continuas al puesto de trabajo, esa organizacion posibilita armar cursos y aperturar la

participacion a diferentes familias de puestos que tenga similar funcion sustantiva.

- Adicionalmente, se identifico el nivel del curso tras el anélisis de la priorizacion de las
tematicas de capacitacion, esta informacion podria articularse posterior a la
programacion de la carga horaria, asimismo conforme a la tematica de capacitacion
descrita, se identificd a que area curricular se articula conforme a la estructura de los
programas curriculares del PPCAD, para establecer su clasificacién y organizacion

educativa del area.

- Finalmente, considerando que muchos temas de capacitacion se vincularan al
conocimiento, manejo de normas, procedimientos institucionales entre otros internos y
propios de la Universidad, para desarrollar el curso se debera prever contar con
facilitadores internos de la UMSA que podran ser profesionales con alta experiencia en
el cargo que puedan formarse como facilitadores del PPCAD, sin embargo se pueden
presentar tematicas especificas que demandan la contratacion de facilitadores externos

a la UMSA para ejecutar los procesos de capacitacion.

Por lo tanto, el Manual de la DNC recabo resultados sobre las necesidades de capacitacion y
brindé informacion orientadora para elaborar los planes y programas de capacitacion, que

pueden formar parte de programas mas amplios de mejoramiento organizacional, para incidir
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en un progreso de mejora del trabajador/a administrativo y en la gestion administrativa de la

Universidad.
Resultado global

El disefio de un Manual para la deteccion de las necesidades de capacitacion dirigido para las
y los trabajadores administrativos de la UMSA, es importante que cuente con las siguientes

caracteristicas:

e Ser contextualizado, los procesos, la metodologia, técnicas deben ser adaptados a las
caracteristicas institucionales y de funcionamiento organizacional de la Universidad

Mayor de San Andrés, para apoyar el desarrollo institucional.
e Debe estar fundamentada con normas juridicas nacionales e internas de la Universidad.

e Debe ser aplicado usando metodologia participativa e implicando a diversos niveles de
cargos y Unidades de trabajo como las académicas, y administrativas, y considerar a

los cargos en sus diferentes niveles servicio, administrativo, profesional y superior.

e Debe ser confiable, es decir los resultados que se obtengan deben mostrar consistencia
y utilizar valores de confiabilidad cualitativa, como la triangulacion de datos y

técnicas.

e Debe ser practico, operativo y versatil, es decir que la metodologia, las técnicas deben
ser factibles de aplicar tanto en modalidad presencial y a distancia, este Gltimo usando

herramientas tecnolégicas de comunicacion.

e Debe ser dindmico y con aplicacién periddica, debido a que las exigencias laborales y
problemas de gestion administrativa e institucional, pueden verse cambiantes, en la
actualizacion de nuevas normas, manejo de la tecnologia, desarrollo de
procedimientos, actitudes en el trabajo, por lo que es importante tener una informacion

actualizada sobre las necesidades de capacitacion.

e Basado en el analisis sobre los aspectos organizacionales, cargos de las familias
laborales que formaran los Perfiles de mapas ocupacionales, el Perfil del trabajador/a
administrativo de la UMSA para contar con una informacion global, para tomar
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decisiones en relacion a las priorizaciones de las tematicas de capacitacion basadas en
la DNC.

e Debe organizarse en procesos claramente descritos con sus propios objetivos, insumos,

y productos a ser alcanzados.
e Debe contar con herramientas que permitan recabar la informacion necesaria.
e Debe ser ajustable de acuerdo a las nuevas necesidades institucionales.

e A partir la aplicacién del Manual para la DNC, se debe identificar las necesidades
capacitacién que deben devenir en planes de capacitacion concretos y operativos, si
bien no todas las necesidades de capacitacion seran traducidas en un plan de
capacitacion para lo cual es importante que el Manual defina criterios para priorizarlas

las tematicas.

Finalmente, mencionar que los resultados obtenidos de la investigacion, presentaron fines
aplicativos para la mejora y eficacia de los procesos de capacitacion ejecutados por el
PPCAD, a partir del disefio del Manual para la DNC al identificar las necesidades de
capacitacion, facilita el replanteamiento de los planes y programas de formacion con el fin de
mejorar el desempefio del trabajador/a administrativo, asimismo fue un aporte a la
Universidad por ser un estudio que respondio a las necesidades institucionales y esta vinculada
a las acciones afines a la implementacion al lineamiento politico de mejoramiento
administrativo de la UMSA.
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RECOMENDACIONES

Los procesos de la capacitacion en las organizaciones son secuencias intencionadas e
interrelacidnales que incluye la deteccion de necesidades de capacitacion, la planificacion, la
organizacion, la ejecucion y la evaluacion, cuyos propositos principales de todo el proceso son
la cualificacion de competencias del personal y el impacto positivo en la productividad de la
organizacion, por lo tanto el proceso de la deteccion de necesidades de capacitacion debe ser
el primer paso a desarrollar y se recomienda que este debe caracterizarse en ser participativa
porque genera involucramiento emocional en el personal, los estimula a contribuir a favor de

las metas del grupo y a compartir la responsabilidad sobre ellas.

El involucramiento, la participacién del personal sobre los procesos capacitacion es importante
para contribuir al interés en seguir aprendiendo y mejorar sus capacidades que aportan en el
ambito personal y laboral, y son mecanismos para empoderar al personal en procesos de

aprendizaje organizacional.

El Manual de la DNC proporciona informacion sobre las necesidades de capacitacion basadas
en el contexto laboral de los trabajadores, las cuales se pueden agrupar en diversos programas
que daran origen al plan de capacitacién que regiran las acciones formativas, sin embargo es
importante contar con un sistema de evaluacion y seguimiento para los programas, es decir,
algunos cursos por su nivel de especializacion y profundidad, tiempo de duracion y
presupuesto invertido es importante contar con un sistema que brinde informacién sobre la

transferencia de aprendizajes y que vincule con la valoracion del desempefio laboral.

El Manual de la DNC, se basa en el Perfil del mapa ocupacional de familias laborales que
integra las funciones sustantivas que presentan los puestos laborales, que incluye las tareas,
conocimientos y actitudes vinculadas a las funciones sustantivas y el Perfil del trabajador/a
administrativo de la UMSA, que a partir de la identificacion de las necesidades de
capacitacion se trasforman en planes y programas, se recomienda que los planes sean
estructurados por areas de desempefio, a fin de emitir convocatorias a los cursos y sean
dirigidos a diferentes cargos o familias laborales, ya que cumplen funciones sustantivas

similares.
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El Manual de la DNC, no solo identifica necesidades de capacitacion, también posibilita
identificar dificultades en la gestién administrativa e institucional, por lo que se recomienda
que, la informacion cotejada pueda ser vinculada a otros procesos como la Gestion de
conocimiento, procesos de mejora continua u otros procesos, para coadyuvar la eficacia de la

gestion administrativa.

Considerando que, no se cuenta con un sistema o protocolos que vincule a la capacitacién con
el proceso de la carrera administrativa de los trabajadores/as de la UMSA, se podria analizar la
posibilidad que los Planes y programas de capacitacion dependiendo del nivel de formacion,
cantidad de horas, resultados de la evaluacion de transferencia puedan ser registrados en un
sistema de créditos basadas en el logro de desempefio y transferencia de aprendizajes,
vinculantes a la evaluacion del desempefio y sean factibles a la apertura de protocolos al

proceso de la carrera administrativa vinculados a la capacitacion.

La aplicacion del Manual para la deteccion de necesidades de capacitacion, al interior de la
UMSA presenta fundamento normativo generalizado como parte de los procesos sustantivos
de la capacitacion, sin embargo para legitimar el proceso de la DNC y regular su aplicacion al
interior de la Universidad se considera contar con una resolucion rectoral que apoyaria para

que el proceso sea continuo y sostenible en el tiempo.
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INTRODUCCION

El Programa Permanente de Capacitacion Administrativa -PPCAD, es parte de una politica
que se implementa al interior de la Universidad, cuyo propdsito es desarrollar procesos de
“actualizacion de todo el personal para el mejoramiento, fortalecimiento y potenciacion, tanto
de habilidades y destrezas como de valores y actitudes, con el objeto de hacer que la y el
trabajador administrativo sea cada vez mas competente en el ejercicio de sus funciones”
(Universidad Mayor de San Andrés. Programa de Capacitacion para el Personal
Administrativo, 2017. p. 1).

Con los procesos de capacitacion se espera potencializar en cada trabajador/a administrativo el
compromiso institucional y su propio crecimiento personal, aspectos que contribuyen en el
nuevo proceso de mejoramiento administrativo de la UMSA.

Para que la capacitacion genere los resultados de mejora esperados en las y los trabajadores
administrativos, los procesos que la integran deben ser ejecutadas sistematicamente, entre los
cuales se encuentran: la deteccion de necesidades de capacitacion-DNC, la planeacion, la
organizacion, la ejecucion y la evaluacion de la capacitacion, para lograr con éxito el resultado
de las etapas es de vital importancia identificar las necesidades reales de la capacitacion para
que el proceso formativo sea efectivo e incida en la productividad del trabajador/a
administrativo.

Por lo tanto, el presente Manual tiene como principal objetivo de orientar el proceso de
deteccion de necesidades de capacitacion, para la implementacion de una metodologia,
procedimientos y herramientas técnicas usando métodos participativos para contribuir el
involucramiento mental y emocional de las y los trabajadores administrativos en situaciones
grupales que estimule a favorecer el logro de las metas del grupo y a compartir la
responsabilidad sobre ellas, asimismo el involucramiento del trabajador/a administrativo sobre
los procesos de capacitacion es importante para contribuir el interés en seguir aprendiendo y
mejorar sus capacidades que aportan en el ambito personal y laboral, por ello realizar una
DNC aporta al cometido mencionado.

El Manual fue disefiado tomando en cuenta las caracteristicas institucionales de la Universidad
Mayor de San Andrés, a partir del analisis de los aspectos organizacionales, los cargos
ocupacionales de las familias laborales y el Perfil del trabajador/a administrativo de la UMSA,
todo con el fin de que, el proceso de la DNC aporte con informacion que oriente a la
capacitacion y esta incida en la mejora de la productividad del personal administrativo al
interior de la UMSA.

Dentro de este marco, el Manual para la DNC incluye en su contenido los objetivos,
fundamentos y orientaciones generales, la metodologia, las técnicas y diferentes herramientas
a ser aplicados que marcan los procesos para desarrollar, en diferentes Unidades a nivel
académico y administrativo de la Universidad.



1. OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Orientar el proceso de deteccion de necesidades de capacitacion, para la implementacion de
una metodologia, procedimientos y herramientas técnicas.

1.2.  OBJETIVOS ESPECIFICOS
«¢+ Precisar los procesos a desarrollar para recabar las necesidades de capacitacion.

¢ Fijar los lineamientos para analizar los resultados de la deteccion de las necesidades de
capacitacion.

¢+ Precisar técnicas para desarrollar la priorizacion de tematicas para la construccion de
temaéticas de capacitacion.

2. JUSTIFICACION

La deteccion de necesidades de capacitacion, es un proceso fundamentado para su ejecucion,
conforme a la Ley 1178, correspondiente al Sistema de administracion del personal (2003),
tiene por objeto regular el Sistema de Administracién de Personal y la Carrera Administrativa
de funcionarios publicos, orienta los diferentes sub sistemas, entre los cuales se presenta el
subsistema de capacitacion productiva.

El subsistema de capacitacion presenta como objetivo principal “mejorar la contribucion de
servidores publicos al cumplimiento de los fines de la entidad, contribuir al desarrollo personal
del servidor publico y prepararlo para su promocion” (Ley 1178. Sistema de administracion
del personal. 2003, Art. 33. p.18), la capacitacién estd integrando por cuatros procesos:
Deteccién de Necesidades de Capacitacion, Programacion, Ejecucion y Evaluacion de la
Capacitacién y de los Resultados de la Capacitacidn (Ley 1178. Sistema de administracion del
personal. 2003, Art. 34. p.18), por lo tanto el primer proceso a realizar es la deteccién de
necesidades de capacitacion, que son conducentes para el logro de los objetivos de la
capacitacion.

Al interior de la Universidad Mayor de San Andrés, se cuenta con normativas y politicas
institucionales que fundamentan la realizacion de procesos de capacitacion orientados al
mejoramiento administrativo de forma continua, por lo tanto se considera a la capacitacion
como uno de los medios prioritarios en la politica de administracion de personal que permite
mejorar la eficiencia del trabajo de la Universidad.

De acuerdo con diversas teorias de la gestion del talento humano la deteccidn de necesidades
de capacitacion, es una de las etapas prioritarias de la planeacion de la capacitacion, y este
proceso es parte de un mandato institucional a ser desarrollado conforme al Reglamento de
Escalafén Administrativo, la Guia de capacitacion para el trabajador administrativo
universitario del Programa Permanente de Capacitacion Administrativa, 2015.



Por lo tanto, a partir de la aplicacion del Manual para la deteccion de necesidades de
capacitacion, se espera ejecutar los procesos de forma periddica, usando diferentes técnicas
que posibilite la obtencidn de los datos esenciales para realizar comparaciones, empleando
metodologia participativa e implicando a diversos niveles de cargos y Unidades de trabajo
para promover el involucramiento por parte de las y los trabajadores administrativos de la
UMSA.

La metodologia de la DNC proporciona informacion referente a las dificultades que presentan
en el desarrollo de las funciones del cargo laboral, en el desarrollo del Perfil trabajador/a
administrativo de la UMSA vy actitudes laborales generales, que seran traducidas en
necesidades de capacitacion previo proceso de analisis y priorizacion, asimismo propicia la
aceptacion de la capacitacion para las y los trabajadores administrativos como medio para
mejorar capacidades laborales.

La DNC es una evidencia que brindara soporte a las actividades de capacitacion, porque se
estableceran orientaciones para elaborar los planes y programas de capacitacion para efectuar
las actividades de acuerdo con las prioridades identificadas y analizadas.

3. UTILIDAD DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

Para la Universidad.

+ Dimensionara la capacitacion como una herramienta estratégica para lograr objetivos
institucionales.

+ Consolidara al interior de la Universidad el proceso de capacitacion, basada en la
deteccion de necesidades de capacitacion.

+ Transformara las necesidades de capacitacion en planes y programas de capacitacion
para fortalecer el desempefio de trabajadores administrativos de cada una de las areas
a nivel académico y administrativo.

+ Identificara problemas de gestion administrativa e institucional.

Para el Programa Permanente de Capacitacion Administrativa.

+ Conducira a la identificacion de los requerimientos especificos de capacitacion para
cada perfil competencial por puesto y familia laboral, que contribuyan al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

+ La deteccion de necesidades de capacitacion serd el insumo para elaborar planes y
programas de la capacitacion, en orientacion a la mejora continua del trabajador/a
administrativo y en relacion a los Programas de capacitacion definidos por el PPCAD.



Para las y los trabajadores administrativos.

+ Propiciara el involucramiento y la motivacion de trabajadores administrativos por
cuanto se ven participes en los procesos.

+ Cualificard las capacidades laborales conforme a necesidades de capacitacion
identificadas.

+ Orientara al trabajador en la programacion de su actualizacién que reforzara sus
competencias laborales en posteriores evaluaciones de desemperio.

4. CARACTERISTICAS DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

La deteccion de necesidades de capacitacion presenta las siguientes caracteristicas, que seran
traducidas en el presente Manual.

*

% Contextualizado. Los procesos, la metodologia, técnicas son adaptados a las
caracteristicas institucionales y de funcionamiento organizacional de la Universidad
Mayor de San Andreés, para apoyar el desarrollo institucional.

X/

¢ Fundamentada con normas juridicas. La aplicacion del proceso de deteccidon de
necesidades de capacitacion en entidades de funcion publica, es un mandato normado
conforme a la Ley 1178 del Sistema de administracion del personal, conforme al
Reglamento de Escalafén Administrativo de la Universidad Mayor San Andrés,
Reglamento interno del personal administrativo y Guia de capacitacion para el
trabajador administrativo universitario del Programa Permanente de Capacitacion
Administrativa, donde enmarcan la realizacion de la deteccion de necesidades de
capacitacion del trabajador/a administrativo de la Universidad Mayor de San Andrés.

% Aplicado de forma participativa e implicando a diversos niveles de cargos y Unidades
de trabajo. Para promover la participacion, dialogo, sentido de pertenencia se aplicara
técnicas que incentiven estos procesos en la DNC, y se consideren a trabajadores de
Unidades de areas académicas, y administrativas, a los cargos en sus diferentes niveles
servicio, administrativo, profesional y superior

« Confiable. Los resultados que se obtengan seran confiables, porque se aplicara
procesos de validacion y confiabilidad de indole cualitativa a traves de la
triangulacion, asimismo se aplicara diferentes técnicas para compatibilizar los
resultados.

¢+ Préctica, operativa y versatil. La metodologia, las técnicas son factibles de aplicar tanto
en modalidad presencial y a distancia, usando herramientas tecnoldgicas de
comunicacion.

+«+ Dinamico y con aplicacion periodica. Las exigencias laborales y problemas de gestion
administrativa e institucional, pueden verse cambiantes, en la actualizacion de nuevas



normas, manejo de la tecnologia, desarrollo de procedimientos, actitudes en el trabajo,
por lo que es importante tener una informacion actualizada sobre las necesidades de
capacitacion.

% Basado en el analisis sobre los aspectos organizacionales, cargos de las familias
laborales, Perfil del trabajador/a administrativo de la UMSA. Los aspectos
organizacionales incluyen la lectura de normas y politicas institucionales; las familias
laborales son la conformacién de diferentes cargos cuyas funciones comparten tareas
laborales o presentan funciones en comun y el Perfil del trabajador administrativo es la
descripcion de capacidades esperadas a ser desarrolladas y/o fortalecidas en todos los
trabajadores/as administrativos, que aporten al logro de objetivos institucionales de la
Universidad.

¢ Ajustable de acuerdo a las nuevas necesidades institucionales.

5. CATEGORIAS DE ANALISIS

La deteccién de necesidades de capacitacion estd basada en las funciones sustantivas que
presentan las familias laborales, que integra un conjunto de cargos cuyas tareas laborales
presentan cierta similitud en su ejecucion, denominado Perfil del mapa ocupacional, asimismo
se considerard el Perfil del trabajador/a administrativo de la UMSA.

Por lo tanto, las categorias de analisis seran:

% Conocimientos necesarios que debe tener el trabajador/a administrativo que estan
vinculadas directamente al ejercicio de sus funciones.

% Tareas especificas que realiza en el desarrollo de las funciones laborales.

« Actitudes laborales, que transversalizan el desarrollo de las tareas, funciones
laborales y actitudes generales que inciden en el desempefio laboral.

¢ Perfil del trabajador/a administrativo de la UMSA, que integra un conjunto de
capacidades que se relacionan con los valores institucionales de la Universidad.

6. ALCANCE

El Manual esta dirigido, a ser aplicado a las y los trabajadores administrativos permanentes y
autoridades, correspondiente a los tipos y diferentes niveles: servicio, administrativo,
profesional y superior, asi como personal a contrato que, desarrollan funciones en Unidades
correspondiente a las areas académicas y administrativas de la Universidad Mayor de San
Andres.

El modo de aplicacion sera de indole cualitativa, usando metodologia participativa.



/. RESPONSABILIDAD

El personal de la Division de Desarrollo de Recursos Humanos, sera responsable de ejecutar
el Manual para la deteccion de necesidades de capacitacion.

8. METODOLOGIA

La metodologia “es el conjunto de estrategias y actividades intencionadas, organizadas,
secuenciadas e integradas, que permiten el logro de un objetivo prefijado” (Pereson, 2008). En
este sentido el Manual propone uso de metodologias de tipo participativa con el fin de
involucrar a los trabajadores/as administrativos de la UMSA a los procesos vinculados de la
capacitacion.

La metodologia integrara el uso de cuatro técnicas, las mismas coadyuvaran a recolectar la
informacidn y a realizar una deteccion de necesidades usando criterios técnicos, que se detalla
a continuacion.

% Grupo nominal. Es una técnica grupal empleada para facilitar la generacion de
ideas y recabar informacion pertinente para la identificacion de necesidades de
capacitacién en cuanto se identifica sobre los aspectos requeridos, la jerarquizacion
de dicha informacion y la consecucion de consensos (Clinton, 2009).

Participaran de esta técnica trabajadores administrativos organizados en familias
laborales, asignando un tiempo de duracion de 2 horas.

¢ Priorizacién de problemas. Es una técnica grupal cuyo objetivo orienta a elegir
una opcién entre varias disponibles, suele aplicarse en situaciones como la de
elegir una oportunidad de mejora en un proceso, cuando se busca la mejor
opcion para solucionar algun problema, que pueda ser resuelto con temaéticas de
capacitacion.
Participaran de esta técnica trabajadores administrativos organizados en familias
laborales, asignando un tiempo de duracion de 2 horas.

¢ Grupo focal. Es una técnica grupal que se utilizara con el fin de indagar,
profundizar temas relacionados al &ambito de las actitudes laborales y sobre el Perfil
del trabajador/a administrativo de la UMSA. El grupo focal “es un pequefio grupo
de personas que discute en torno a las caracteristicas y las dimensiones del tema
propuesto para la discusion” (Mella, 2000). Participaran de esta técnica
trabajadores administrativos organizados en familias laborales, asignando un
tiempo de duracion de 2 horas.



X/
L X4
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Entrevista a profundidad. Es una técnica de aplicacion individual, cuya finalidad
es recabar informacion a través del didlogo con preguntas relacionado a las
necesidades de capacitacion.

La misma serd dirigida a trabajadores administrativos cuyas funciones ejercen
como supervisores, asignando un tiempo de duracién entre 30 a 40 minutos.

Por otra parte, se aplicara la metodologia de triangulacion de datos y técnicas, para el analisis
de la informacion recabada.

R/
L X4

X/
X4

La triangulacion de técnicas. Dentro de este tipo de triangulacion se realizara: la
triangulacion intramétodo, es decir se aplicara cada técnica en diferentes
oportunidades Y se analizara los resultados de cada técnica de forma separada, “con
el objetivo de comprobar la validez y fiabilidad de la informacion” (Aguilar y
Barroso, 2015. p.73).

Asimismo se utilizara la triangulacion entre métodos, en el cual consistira en aplicar
diferentes técnicas cualitativas con el fin de cruzar datos y observar si se llega a las
mismas conclusiones, la utilizacion de diversas técnicas llevara a la profundizacion
y mayor comprensién de las necesidades de capacitacion.

La triangulacion de datos. Una vez aplicada las técnicas cualitativas, la
informacion obtenida debe ser verificada y comparada, el tipo de triangulacion a
realizar es de tipo temporal porque los datos seran recogidos en diferentes fechas
para comprobar la constancia de los resultados y personal porque se considerara
muestras diferentes (Aguilar y Barroso, 2015).

La triangulacion de técnicas y datos se pueden hacer de forma paralela.

9. PROCESOS

El Manual integra siete procesos sustantivos para el desarrollo de la deteccion de las
necesidades de capacitacion, conforme a la siguiente ilustracion se presenta los productos
esperados a ser alcanzados por cada desarrollo de proceso.
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lustracion 1.
Presentacion de los procesos para deteccion de necesidades de capacitacion

Producto. Familias
laborales
confermadas

Producto.
Priorizacidn de
tematicas de
capacitacién

Producto. Perfil del
mapa ocupacional
elaborado

Producto, Matriz de :
confirmacion de las Producto. Némina de

necesidades de participantes al taller

ftadtn ¥y entrevistas
S confirmados

Producto. Necesidades
Producte, Matriz de de capacitacion
necesidades de } identificadas a partir
capacitaciones del la aplicacién de
tiécnicas participativas

Fuente. Elaboracion propia

A continuacion se describen los procesos organizados en Mapas de procesos, donde se incluye
el objetivo, los insumos, procesos y producto.

1. Primer proceso.

Objetivo. Identificar los cargos con funciones similares para agruparlos en familias
laborales.

Cuadro 1.
Mapa del primer proceso

Proceso Producto

Manual de -Revision del Manual de Familias laborales
clasificacion y clasificacion y descripcion de conformadas.
descripcion de puestos puestos y Planilla
de la UMSA. administrativa.

—| -Identificacidn de cargos que =X
Planilla presentan funciones laborales
administrativa. similares, no es necesario que

|| tengan todas las funcionesen |




Insumo

Proceso
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Producto

comun.
-Agrupacion de familias
laborales.

2. Segundo proceso.

Objetivo. Elaborar el Perfil del mapa ocupacional correspondiente a las familias

laborales.

Cuadro 2.
Mapa del primer proceso

Producto

Insumo
Manual de
clasificacion y
descripcion de puestos
de la UMSA.

Familias laborales.

Proceso
-ldentificacion de las
funciones principales de la
familia laboral conformada,
las funciones sustantivas son
aquellas que agrupan varias
tareas laborales y su mencion
brinda finalidad al cargo en
general.

-Definicion por cada funcion
sustantiva, las tareas
especificas que se
desarrollaran para lograr la
funcién determinada, los
conocimientos necesarios
para desarrollas las tareas, y
las actitudes que
transversalizan el desarrollo
de las tareas y logro de la
funcién. (Ver herramienta 1).
-Elaboracion del mapa
ocupacional, adicionando las
capacidades incluidas en el
Perfil de trabajador/a
administrativo de la UMSA.
-Delimitacion de la cantidad
de mapas ocupacionales, es
determinada por el numero de
funciones identificadas, es
decir si se identifica 4
funciones sustantivas, se debe
contar con 4 mapas
ocupacionales.

Perfil del mapa
ocupacional
elaborado.
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Insumo Proceso Producto

Herramientas Mapa ocupacional Herramienta 1

La informacion del Perfil del mapa ocupacional, es uno de los criterios que seran utilizados

para identificar las necesidades de capacitacion.

3. Tercer proceso

Objetivo. Seleccionar a los participantes y emitir memorandum para llevar a cabo los
talleres y entrevistas para la deteccion de necesidades de capacitacion.

Cuadro 3.
Mapa del tercer proceso
Insumo Proceso Producto
Planilla -Seleccion de los participantes Nomina de
administrativa. tomando en cuenta los participantes al taller
siguientes criterios: que el y entrevistas
trabajador/a administrativo confirmados.

tenga como minimo 2 afos de
antiguedad en el cargo parte de
la familia laboral y que los
cargos sean diversificados, es
decir desempefien sus
funciones en Unidades del
ambito administrativo y
académico.

-Elaboracion y entrega de
Memorandum de designacion
al taller (Ver herramienta 2) e
Invitacion escrita (Ver
herramienta 3) firmada por el
Departamento de Recursos
Humanos Administrativos
-Confirmacion de participantes
al taller y entrevistas, a través
de algin medio de
comunicacion (correo o
WhatsApp, llamada telefonica)
-Organizacion de grupos de
trabajo heterogéneos conforme
al tiempo de antigiiedad y
cargo.




Proceso Producto
-Definicion de participantes a
los talleres grupo nominal,
priorizacion de problemas o
grupo focal, un trabajador no
debera participar en todos los

talleres.

Insumo

Herramientas Memorandum de designacion Herramienta 2
al taller.

Invitacion escrita.

Herramienta 3
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4. Cuarto proceso

Objetivo. Aplicar técnicas participativas para identificar necesidades de capacitacion.

Cuadro 4.
Mapa del cuarto proceso grupo nominal

Insumo Proceso | Producto
Nomina de -Definicion de las fechas para Necesidades de
participantes al taller aplicar las técnicas. capacitacion

confirmados. -Elaboracion de la agenda de identificadas a partir de

trabajo. = la técnica grupo
Perfil del mapa -Elaboracion de materiales nominal.
ocupacional. para el taller.

-Aplicacion del taller: inicio,
desarrollo y cierre.

-Inicio. Presentacion general
del taller, y los objetivos del
taller.

-Aplicacion de una dindmica
presentacion con los
participantes, con el fin de
romper el hielo e involucrar a
los participantes en el
proceso.

-Desarrollo. Presentacion del
mapa ocupacional de la
familia laboral por parte del/a
moderador/a.

- Identificacion de las tareas
especificas, conocimientos, y
actitudes requeridas para el




Proceso Producto
desarrollo de cada funcion
sustantiva a partir de la
siguiente pregunta
¢, QUuE se necesita saber hacer,
conocer y que actitudes se
requieren para desarrollar
las tareas y funciones en un
nivel avanzando?
-Recopilacion de la
informacion en una matriz
durante la ejecucion del taller
(Ver herramienta 4)
-Generacion de ideas, los
participantes identifican sus
impresiones sobre cada
funcion como resultado de su
reflexion individual.
"Manifestacion secuencial de
ideas por los participantes
cada uno enuncia
publicamente sus
comentarios.

-Solicitud de aclaracion,
especifica en caso los
participantes mencionen
conocimientos, habilidades o
actitudes muy abstractas o
generales, el moderador/a
solicitara dar mayor
delimitacion a las ideas Ej.
Manejo en herramientas
tecnoldgicas, solicitar mayor
delimitacién con la pregunta
¢ Qué tipo de herramienta
especificamente?
-Concluyendo todas las
participaciones, se cuenta con
un conjunto de necesidades, a
continuacion sera importante
priorizar.

-Eleccion sobre el listado de
necesidades por parte de cada
participante, se debera elegir
al menos dos aspectos que se
considera de mayor

15
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Insumo Proceso Producto
relevancia, tomando en
cuenta tres criterios:
especificidad se refiere al
tema o necesidad cuyo
desarrollo apunta
concretamente al logro de un
desempefio, influencia es
decir su presencia, influye en
otras funciones relacionadas y
frecuencia si mayoria del
grupo tiene en comun el tema
0 necesidad.

-Cierre del taller. A traves
del desarrollo de preguntas
detonadoras, para identificar
en plenaria si se las tematicas
priorizadas como temas
posibles de capacitacion
responden a las necesidades
de capacitacion, si es
necesario incluir alguna
temaética se lo incluye y
también se consulta sobre
apreciaciones generales
relacionadas a la técnica
aplicada.

Herramientas Matriz de grupo nominal. Herramienta 4

Cuadro 5.

Mapa del cuarto proceso grupo priorizacion de problemas

Proceso Producto
NoOmina de -Definicion de las fechas Necesidades de
participantes al taller para aplicar las técnicas. capacitacion
confirmados. -Elaboracion de la agenda de identificadas a partir
trabajo. de la técnica
Perfil del mapa -Elaboracidn de los priorizacién de
ocupacional. materiales para el taller. problemas.

- Aplicacion del taller: inicio,
desarrollo y cierre

-Inicio. Presentacion general
del taller y los objetivos.
-Aplicacién de una dinamica




Proceso Producto

presentacion con los
participantes, con el fin de
romper el hielo e involucrar
a los participantes en el
taller.

-Presentacion del Perfil del
mapa ocupacional por parte
del/a moderador/a.

- Utilizando la informacion
del mapa ocupacional, se
identificara las principales
dificultades que presenta el
trabajador administrativo
especificamente de los
cargos (mencionar los cargos
convocados al taller),
vinculadas a las tareas,
conocimientos, y actitudes
requeridas para el desarrollo
de cada funcién sustantiva a
partir de la siguiente
pregunta

¢ Identifique las habilidades,
conocimientos, actitudes que,
presentan mayores
dificultades en su ejecucion y
afecta el desarrollo de las
funciones en el trabajo? Y
las posibles alternativas de
solucién que puedan ser
traducidas en temas de
capacitacion.

(Ver herramienta 5).

- Generacion de la
participacion en el grupo
promovida por parte del/a
moderador/a.

-Los participantes
describiran los problemas
principales que presentan, y
mencionaran alternativas de
solucién, que puedan ser
traducidos en temas de
capacitacion.

-Durante las participaciones,

17




Proceso Producto

pueden surgir problemas que
no sean resueltos a través de
procesos de capacitacion,
porque pueden ser
vinculados a temas de
gestion institucional, sin
embrago igual se los registra,
aclarando que no se podran
resolver a través de la
capacitacion, pero se los
registra por su importancia
para canalizarlo con otras
acciones.

- Concluyendo todas las
participaciones, se cuenta
con un conjunto de
problemas y alternativas de
solucién, a continuacién sera
importante priorizar.
-Priorizacion de las
soluciones, conforme a los
criterios establecidos:
especificidad se refiere al
tema o necesidad cuyo
desarrollo apunta
concretamente al logro de un
desempefio, influencia es
decir su presencia, influye en
otras funciones relacionadas
y frecuencia si mayoria del
grupo tiene en comun el
tema o necesidad.

-Votacidn, se elige al menos
dos opciones por
participante.

-Cierre del taller. A partir de
preguntas detonadoras, para
identificar en plenaria si se
las tematicas priorizadas
como temas posibles de
capacitacion responden a las
necesidades de capacitacion,
si es necesario incluir alguna
tematica se lo incluye y
también se consulta sobre

18




Insumo Proceso Producto
apreciaciones generales
relacionadas a la técnica
aplicada.

Herramientas Matriz de priorizacion de Herramienta 5

problemas.
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Cuadro 6.

Mapa del cuarto proceso grupo focal

Insumo Proceso Producto
Nomina de -Definicion de las fechas para Necesidades de
participantes al taller aplicar las técnicas. capacitacion
confirmados. —~ | -Elaboracion de agenda de —>| identificadas a partir

trabajo. de la técnica grupo
Guia de preguntas - Aplicacion del taller: inicio, focal orientada hacia

desarrollo y cierre las actitudes laborales

-Inicio. Presentacion general y Perfil del

del taller, y los objetivos. trabajador/a

-Aplicacion de una dinamica administrativo de la

presentacion con los UMSA.

participantes, con el fin de
romper el hielo e involucrar a
los participantes en el taller.
- Desarrollo. Aplicacién de
preguntas reflexivas
orientadas a las actitudes
laborales y capacidades del
Perfil del trabajador/a
administrativo de la UMSA
(Ver herramienta 6)
-Generacién de la
participacion en el grupo
promovida por parte del/a
moderador/a.

-Durante las participaciones,
pueden surgir problemas que
no sean resueltos a través de
procesos de capacitacion,
porque pueden ser vinculados
a temas de gestion
institucional, sin embrago
igual se los registra,
aclarando que no se podran




Insumo

Herramientas

Proceso
resolver a través de la
capacitacion, pero se los
registra por su importancia
para canalizarlo con otras
acciones.
-Concluyendo todas las
participaciones, se cuenta con
un conjunto de necesidades
identificadas, a continuacion
ser4 importante priorizar.
-Priorizacion de teméticas en
caso, se tenga diversas
opciones.
-Cierre del taller. A partir de
preguntas detonadoras, para
identificar en plenaria si se
las tematicas priorizadas
como temas posibles de
capacitacion responden a las
necesidades de capacitacion,
si es necesario incluir alguna
temaética se lo incluye y
también se consulta sobre
apreciaciones generales
relacionadas a la técnica
aplicada.

Matriz de grupo focal.

Producto

Herramienta 6

Cuadro 7.

Mapa del cuarto proceso técnica entrevista

Némina de
participantes a la
entrevista
confirmados.

Perfil del mapa
ocupacional.

Guia de preguntas
para la entrevista
semiestructurada

Proceso
-Definicion de las fechas
para aplicar la técnica.
-Aplicacion de la técnica:
inicio, desarrollo y cierre
- Inicio. Presentacion
general de los objetivos de
la aplicacion de la técnica.
-Desarrollo. Aplicacién de
la guia de preguntas (Ver
herramienta 7).

-Cierre de la entrevista, por

Producto

Necesidades de
capacitacion
identificadas a partir
de la técnica la
entrevista.

20



Herramientas

parte de la moderadora/o.

Guia de preguntas.

Herramienta 7

5. Quinto proceso

21

Objetivo. Analizar la informacién sobre las necesidades de capacitacion triangulando los
datos obtenidos de las técnicas aplicadas.

Tomando en cuenta, que se aplico técnicas cualitativas es relevante realizar la triangulacion de

técnicas y datos.
Cuadro 8.

Mapa del quinto proceso

Insumo
Necesidades de
capacitacion
identificadas.

Proceso
-Vaciado de la informacion
recabada usando las técnicas
participativas en la matriz
de triangulacion conforme a
las técnicas aplicadas.
- Comprobacion de la
validez y fiabilidad
triangulando datos y
técnicas, es decir se cruzan
los datos, y se identifica
tematicas en comun, en
caso los datos no sean
iguales, pero en el alcance o
finalidad es similar se lo
toma en cuenta.
- Cada técnica aplicada se
analiza de forma separa.
- Triangulacion de la técnica
del grupo nominal de tipo
intramétodo y datos (Ver
herramienta 8).
- Triangulacion de la técnica
del grupo priorizacion de
problemas de tipo
intramétodo y datos (Ver
herramienta 9).
- Triangulacion de la técnica
grupo focal de tipo

Producto
Matriz de
necesidades de
capacitaciones.




Insumo

Herramientas

Proceso Producto
intramétodo (Ver
herramienta 10).
-Triangulacion entre
métodos, al aplicar
diferentes técnicas la
informacion obtenida de
todas se cruza los datos (Ver
herramienta 11).

- Triangulacion de la técnica
de la entrevista de tipo
intramétodo (Ver
herramienta 12).

-La cantidad de
triangulaciones se realizara
conforme al numero de
grupos, técnicas aplicadas.
-Analisis de la informacion
global y priorizacion de
tematicas (Ver herramienta
13).

Matriz triangulacién de la Herramienta 8
técnica del grupo nominal

de tipo intramétodo y datos.

Matriz triangulacion de la Herramienta 9
técnica del grupo

priorizacion de problemas

de tipo intramétodo y datos.

Matriz triangulacion de la Herramienta 10
técnica del grupo focal de

tipo intramétodo.

Matriz triangulacién entre Herramienta 11
métodos y datos de las

técnicas grupo nominal y

priorizacion de problemas.

Matriz Triangulacion Herramienta 12
intramétodo correspondiente

a la técnica de entrevista.

Matriz de necesidades de Herramienta 13
capacitaciones.
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6. Sexto proceso
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Objetivo. Confirmar los resultados obtenidos de la deteccion de necesidades de
capacitacion y datos del Perfil del mapa ocupacional para brindar mayor validez de la

informacion.

Cuadro 9.
Mapa del sexto proceso

Insumo
Matriz de
necesidades de
capacitaciones.

Herramienta

Proceso
-Seleccionar una muestra
de trabajadores
administrativos, que han
participado de los talleres
y entrevistas.

-Vaciado de la informacion
en la matriz de necesidades
de capacitacion, producto
de la triangulacion de
datos y técnicas en
documento para
socializarlo a una muestra
de participantes de las
técnicas aplicadas (Ver
herramienta 14).

- Remitir la informacion a
un grupo de participantes
para confirmar los
resultados, a través de
correo electrénico u otro
medio de comunicacién,
también se podria
desarrollar de forma
participativa con un grupo
focal.

- Andlisis de la
informacién global con la
confirmabilidad de la
informacion identificada.

Formato de confirmacién
de necesidades de
capacitacion

Producto
Matriz de
confirmacion de las
necesidades de
capacitacion
identificadas.

Perfil de mapa

ocupacional
confirmado.

Herramienta 14
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7. Séptimo proceso

Objetivo. Priorizar las tematicas de capacitacion conforme a un analisis organizacional.
Cuadro 10.

Mapa del séptimo proceso

Producto
Priorizacion de
tematicas de
capacitacion.

Proceso
- Andlisis de las necesidades
confirmadas usando la
Matriz de priorizacion (Ver
herramienta 15).

-Anadlisis de los aspectos
organizacionales que
incluye nivel estratégico
institucional y criterio de
pertinencia en relacion a las
funciones sustantivas.

-El criterio referido al
estratégico institucional se
refiere a la gestion eficiente
que incluye: desarrollar
competencias para el
manejo integral de un
Servicio o proyecto;
racionalizar y simplificar
tramites, métodos y
procedimientos de trabajo;
fortalecer los sistemas de
informacién para la toma de
decisiones; implantar
adecuados mecanismos de
control interno y mejorar la
calidad de los servicios
administrativos.

-El criterio de pertinencia se
refiere cuando los
conocimientos, actitudes y
habilidades son vinculados a
las funciones sustantivas del
cargo y tendra beneficio la
accion de la capacitacion en
la mejora de las funciones
del cargo, de la Unidad
organizacional, y a la
gestion eficiente de la

Insumo
Matriz de
confirmacion de las
necesidades de
capacitacion
identificadas.




Insumo

Proceso
Universidad.
-Con los criterios
mencionados se realizara un
cruce de datos.
-ldentificacion de temaéticas
que pueden ser traducidas en
temas de capacitacion
-ldentificacion de teméticas
vinculados a temas de
gestion institucional y
administrativa que no se
podran resolver a través de
la capacitacion y vincular
con otros medios de
solucion.

-Con las tematicas de
capacitacion priorizadas y
analizadas, se obtendra
informacién para la
orientacion a los Planes y
programas de capacitacion.
-ldentificar las teméticas
priorizadas, y vincularlas
con un posible alcance de
aprendizaje, es decir su
objetivo de aprendizaje, que
puede ser a nivel de
conocimientos, habilidades
y desempefio.

-Conforme al objetivo de
aprendizaje, identificar los
niveles de evaluacion,
tomando en cuenta: el de
aprendizajes referidos a la
valoracion de los
conocimientos y habilidades
aprendidas posterior a
culminar el proceso
formativo y nivel de
evaluacion de transferencia
referido a medir la
aplicacion de los
aprendizajes en el ambito
laboral.

-Las tematicas identificadas

Producto
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Herramienta

Insumo

Proceso
deberan responder a un area
de desempefio, que son las
mismas de las funciones
sustantivas del Perfil del
mapa ocupacional.

-Con la informacién descrita
del tema, objetivo se
establecera el nivel del
curso: basico, intermedio y
avanzado.

- Conforme a la tematica
descrita, se identificara al
area curricular de los 4
Programas de aprendizaje
del PPCAD que
corresponda, para establecer
su clasificaciéon y
organizacion educativa al
area.

-De acuerdo a la especificad
de las temaéticas priorizadas
se identificara su
vinculacion a posibles
actores de formacion para
responder a la experticia en
la tematica, por lo tanto
podrian ser facilitadores
internos trabajadores de la
UMSA u otros facilitadores
externos.

Matriz de priorizacion
tematicas de capacitacion.
Matriz sobre las tematicas
de capacitacion priorizadas,
con su orientacion para los
planes y programas de
capacitacion.

Producto

Herramienta 15

Herramienta 16
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HERRAMIENTAS

PPCAD/DNC FORM 01(2020)
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Herramienta 1. Perfil del mapa ocupacional

Nombre de la familia laboral:

Cargos que integran la familia laboral:

Funciones sustantivas:

Perfil del mapa ocupacional por cada funcién (antes de iniciar el taller debe estar
elaborada)

Tareas Conocimientos Actitudes

Nota. La descripcién del Perfil del mapa ocupacional es elaborada conforme a la informacién recopilada de
acuerdo a la descripcion de cargos de las familias laborales conforme al Manual de clasificacion y descripcion de
puestos y puede ser complementada conforme al proceso de aplicacién de las técnicas participativas del DNC.

PPCAD/DNC FORM 02(2020)
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Herramienta 2. Formato de Memorandum

M E M 0 R A N D U M DPTO.REC.HUM.ADM/N° 000/202..

UNIVERSIDAD BOLIVIANA Sefior(a):
UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
DIVISION DESARROLLO RECURSOS HUMANOS
La Paz — Bolivia

La Paz, de septiembre de 202...

Sefior (a):

El Departamento de Recursos Humanos Administrativos y la Division de Desarrollo de Recursos Humanos,
mediante el Programa Permanente de Capacitacién Administrativa, viene desarrollando la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion, usando metodologia participativa. Por lo que se le comunica que usted ha sido
seleccionada para participar de la sesion virtual que sera moderada por la (...) profesional a cargo de este
proceso. La sesion se llevara a cabo el dia (...) a horas (...) y tendra una duracion de 2 horas. Para este
cometido se le hara llegar oportunamente a su whatsapp el link correspondiente.

Asimismo se comunica que esta actividad sera certificada por el PPCAD y el Departamento a mi cargo.

Con este motivo, me despido de usted con toda cordialidad.

Jefa a.i. Division de Desarrollo de Recursos Humanos

Copia: PPCAD

PPCAD/DNC FORM 03(2020)
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Herramienta 3. Formato de carta de invitacion

RRHH/DIV.DES.REC.HUM.PPCAD./No. 000/2020
La Paz, de 2020

Sefora

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
Presente.

REF.: CONFIRMACION ENTREVISTA

Diay fecha (...).
De mi consideracion:

A tiempo de hacer llegar un cordial saludo, como es de su conocimiento el Departamento de
Recursos Humanos Administrativos mediante el Programa Permanente de Capacitacion
Administrativa, se encuentra realizando la Deteccién de Necesidades de Capacitacion de la
Universidad Mayor de San Andrés, para la Familia de puestos de (...).

Luego de la conversacion telefonica realizada por el PPCAD, confirmamos a su autoridad la
entrevista virtual con la (...) profesional a cargo de este proceso a llevarse a cabo el dia (...)a
horas (..) y tendra una duracion de 30 minutos. Para este cometido se le hara llegar
oportunamente a su whatsapp el link correspondiente.

Con este motivo, saludo a usted cordialmente.

JEFE a.i. DEPARTAMENTO RECURSOS
HUMANOS ADMINISTRATIVOS

fasdy
Copia: archivo

PPCAD/DNC FORM 04(2020)



Herramienta 4. Matriz grupo nominal

Nombre de la familia laboral:

31

Mapa ocupacional por cada funcién (antes de iniciar el taller debe estar elaborada)

Sobre la descripcion del Mapa ocupacional, se lanza la

participantes:

siguiente pregunta a los

¢ Que se necesita saber hacer, conocer y que actitudes se requieren para desarrollar las
tareas y funciones en un nivel avanzando?

Tareas

Conocimientos

Actitudes

Nivel Avanzado

NogakrowhE

Nivel Avanzado

Se requieren conocimientos, actitudes,
habilidades actualizadas de alto nivel, con la
finalidad de dominar y desarrollar las tareas.
Son tareas normales que realizan a diario, a
diferencia de las tareas periddicas no son tan
frecuentes y tareas especiales o esporadicas

Para la priorizacion y eleccion de las tematicas se utilizara los siguientes criterios.

Especificidad

Influencia

Frecuencia

Se refiere al tema o
necesidad cuyo desarrollo
apunta concretamente al
logro de un desempefio.

Su presencia, influye en
otras funciones
relacionadas.

La mayoria del grupo tiene
en comun el tema o
necesidad

PPCAD/DNC FORM 05(2020)
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Herramienta 5. Matriz grupo priorizacién de problemas

Nombre de la familia laboral:

Mapa ocupacional por cada funcion (antes de iniciar el taller debe estar elaborada)
Sobre la descripcion del Mapa ocupacional, se lanza la siguiente pregunta a los
participantes:

¢Identifique las habilidades, conocimientos, actitudes que, presentan mayores dificultades en
su ejecucion y afecta el desarrollo de las funciones en el trabajo?

Posterior identifique las posibles soluciones que puedan ser traducidos en tematicas de
capacitacion

Tareas Conocimientos Actitudes
Dificultades Soluciones Priorizacion
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Para la priorizacion y eleccion de las tematicas se utilizara los siguientes criterios.

Especificidad Influencia Frecuencia
Se refiere al tema o Su presencia, influye en | La mayoria del grupo tiene
necesidad cuyo desarrollo otras funciones en comun el tema o
apunta concretamente al relacionadas. necesidad
logro de un desempefio.

PPCAD/DNC FORM 06(2020)
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Herramienta 6. Matriz grupo focal

Nombre de la familia laboral:

1. ¢Que aspectos dentro del trabajo para el desarrollo de tus funciones son mas faciles de
realizar y que aspectos son mas complicados y/o se presentan dificultades? ¢Por qué?

Féaciles Complicados o con dificultades en su
ejecucion

2. ¢Qué cambios importantes sugieres que suceda en el ambiente de tu trabajo para
mejorar tu desempefio laboral?

Cambios en el ambiente ¢ Qué se tendria que Sugerencias en desarrollar
de trabajo hacer para que este posibles temas de capacitacion
cambio suceda? gue posibilite los cambios

3. Identifica palabras o frases que se escuchas muy seguido en el trabajo ejemplo “las

r99 ¢ 29 ¢

cosas siempre sean hecho asi”, “no es mi funcién”, “para que hacer algo diferente si da

bR 13

igual”, “debo cuidar mi trabajo de otros”, “para que hacer mas sino lo reconocen” u
otras, qué opinas al respecto y sugerencias para trabajarlo en el ambiente de tu trabajo.

Frases Sugerencias para Sugerencias en desarrollar
trabajarlo en el ambiente | posibles temas de capacitacion
de trabajo gue contribuya a mejorar el

ambiente de trabajo
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4. En ambito relacional y personal, podrias contarme alguna situacion del pasado que te
genero sentimientos de frustracion, enojo, tristeza, malestar en el trabajo y que lo
experimentaste de forma recurrente. Sobre esta situacion ¢Cudles son tus limites que
identificaste?, sobre estos aspectos personales consideras importante fortalecerlos,
mejorarlos en tu persona para poder actuar, pensar y sentir de forma diferente

5. Sobre el perfil del trabajador administrativo

Perfil del ¢ Qué capacidad ¢Qué oportunidadesy | Priorizar las méas
trabajador/a seria importante | limitaciones del entorno necesarias de
administrativo fortalecer en ti, en laboral se presentan fortalecer
tus comparieros de | que apoyan o limitan el
trabajo? desarrollo de esta
capacidad’

Capacidades para la
toma de decisiones.

Capacidad para
discernir los problemas
y propuestas, y disentir

pero con sentido

critico positivo.

Capacidad de trabajar
en equipo.

Valores éticos
consonantes con los
intereses de toda la

institucion

6. Si la Universidad, tu espacio de tu trabajo, analégicamente seria una esponja que
absorba todo lo que se le ofrece, con que valores, principios aportarias para darle
mayor fuerza, suponiendo que son los que mas necesita la Universidad.

Valores, principios Priorizar

ook wdE

PPCAD/DNC FORM 07(2020)
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Herramienta 7. Guia de preguntas para la entrevista

Nombre del entrevistado/a:

Cargo:

Unidad de trabajo:
Tiempo de antigiiedad en la UMSA:

Tiempo de antigiiedad en el Cargo:

Fecha:
1.

¢Cuales son los principales problemas que presenta el trabajador/a administrativo de
los cargos (...) en el desarrollo de las funciones y tareas laborales relacionados a
(incluir las funciones sustantivas identificadas en el Mapa ocupacional)? de los cuales
se pueda contribuir a su solucion a través de procesos de capacitacion?

¢Cudles son los conocimientos esenciales y concretos y las habilidades principales
(formas de hacer las cosas) en que deben capacitarse su personal de los cargos (...)
para apoyar e impulsar el logro de sus funciones?

¢ Qué herramientas tecnoldgicas usa su personal y como percibe su manejo?

Conforme al perfil del personal administrativo que, componentes son importantes

fortalecerlos en el personal que esta a su cargo (...).

- Capacidades para la toma de decisiones.

- Capacidad para discernir los problemas y propuestas, y disentir pero con sentido
critico positivo.

- Capacidad de trabajar en equipo.

- Valores éticos consonantes con los intereses de toda la institucion.

- Conocimiento de normativas institucionales.

- Conocimiento de procedimientos institucionales

(Como es el desempefio global de su personal (...)? ;Qué sugiere para mejorar el
desempefio general de los trabajadores que estan en su area, que puedan ser abordados
con temas de capacitacion, tematicas que no fueron mencionados anteriormente?
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PPCAD/DNC FORM 08(2020)

Herramienta 8. Matriz triangulacion de la téecnica del grupo nominal de tipo

intramétodo y datos

Nombre de la familia laboral:

Grupo 1

Grupo 2

Identificacion de
necesidades

Funciones
principales

Priorizacion
conforme a
votacion

Identificacion de
necesidades

Priorizacion
conforme a
votacion

Comprobacion de
la validez y
fiabilidad de la
informacion

Nota. Dependiendo de la cantidad de grupos, se afiade mas columnas a la matriz
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PPCAD/DNC FORM 09(2020)

Herramienta 9. Matriz triangulacion de la técnica del grupo priorizacion de
problemas de tipo intramétodo y datos

Nombre de la familia laboral:

Funciones

Grupo 3 Grupo 4
Identificacion | ldentificacion | Priorizacion | Identificacion | Identificacion | Priorizacion | Comprobacion
de problemas | de soluciones | conformea | de problemas | de soluciones | conforme a de la
votacion votacion informacion

Nota. Dependiendo de la cantidad de grupos, se afiade mas columnas a la matriz
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PPCAD/DNC FORM 10(2020)

Herramienta 10. Matriz triangulacién de la técnica del grupo focal de tipo

intramétodo

Nombre de la familia laboral:

Areas con dificultades a nivel Priorizacion
actitudinal grupo 5

Comprobacion
de la validez de
la informacién

e Frases que se escuchan en la
oficina:

e Capacidades del Perfil del
trabajador/a administrativo
con dificultades en su
aplicacion

e Principios, valores que son
necesarios fortalecerlos al
interior de la Universidad

Nota. Dependiendo de la cantidad de grupos, se afiade mas columnas a la matriz

PPCAD/DNC FORM 11(2020)
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Herramienta 11. Matriz triangulacidén entre métodos y datos de las técnicas

grupo nominal y priorizacion de problemas
Nombre de la familia laboral:

Priorizacion
grupo 1

Funciones
principales

Priorizacion
grupo 2

Comprobacion de
la validez de la
informacion
técnica grupo
nominal

Priorizacion
grupo 3

Priorizacion
grupo 4

Comprobacion de la
validez de la
informacion técnica
priorizacion de
problemas

Nota. Dependiendo de la cantidad de grupos, se afiade mas columnas a la matriz

PPCAD/DNC FORM 12(2020)
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Herramienta 12. Matriz Triangulacién intramétodo correspondiente a la

técnica de entrevista

Nombre de la familia laboral:

Jefe 1

Jefe 2

Jefe 3

Comprobacion de
la validez de la
informacion

PPCAD/DNC FORM 13(2020)



Herramienta 13. Matriz de necesidades de capacitaciones
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Priorizacion de necesidades de capacitacion vinculadas al
desarrollo de las funciones principales

Actitudes laborales
generales al desempefio
laboral

Funciones
principales

A nivel de
conocimientos

A nivel de
habilidades

A nivel de actitudes

Actitudes laborales

PPCAD/DNC FORM 14(2020)
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Herramienta 14. Formato de confirmabilidad de necesidades de
capacitacion

Deteccion de necesidades de capacitacion

Como es de tu conocimiento, se ha llevado a cabo el proceso de deteccidn de necesidades de
capacitacion correspondiente a la familia laboral correspondiente a los cargos de (...), con la
participacion de trabajadores/as administrativos parte de la familia laboral mencionada y con
Jefes de Unidades. Para lo cual es importante validar los resultados obtenidos, por ello es de
relevancia contar con tu apreciacion.

Por tal motivo, te solicito puedas responder a las preguntas o llenar en los cuadros la
informacidn requerida, posterior mandar el documento en formato Word al whatsapp (...)
numero celular (...) o al correo electronico: (...) hasta el dia (...).

DATOS GENERALES

Nombre completo:
Unidad de trabajo:
Cargo:
Tiempo de antigiiedad:

1. MAPA OCUPACIONAL
Los cargos correspondientes a (...), comparten algunas tareas laborales en este marco se
agrupo las funciones en (...) areas: (...).

Te solicitamos revisar los siguientes cuadros y responder a las preguntas.

a) Funcién (...)

Tareas Conocimientos Actitudes

JPara desarrollar la funcion referida a (...), el cuadro refleja las tareas, conocimientos y
actitudes requeridas para desarrollar la funcion?

En caso que falte algo, afiadir informacion sobre las tareas, conocimientos y actitudes, por
favor incluye los datos al interior de la tabla usando texto de color rojo.

b) Funcion (...)
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Tareas Conocimientos Actitudes

JPara desarrollar la funcion referida a (...), el cuadro refleja las tareas, conocimientos y
actitudes requeridas para desarrollar la funcion?

En caso falte algo, afiadir informacion sobre las tareas, conocimientos y actitudes, por favor
incluye los datos al interior de la tabla usando texto de color rojo.

2. NECESIDADES DE CAPACITACION IDENTIFICADAS Y PRIORIZADAS DE
ACUERDO A LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA FAMILIA LABORAL (...)

¢Las tematicas identificadas a nivel de conocimientos, habilidades y actitudes, responden a
las necesidades reales de capacitacion correspondiente a las funciones sustantivas de los
cargos de (....)?

En caso, que veas la pertinencia de afiadir alguna tematica por su relevancia e incidencia
en el desempefio de las funciones laborales y no esta anunciada, inclayela al interior del
cuadro, usando texto de color rojo.

Priorizacion vinculadas al desarrollo de las Actitudes laborales
funciones principales generales al desempefio
laboral
Funciones A nivel de A nivel de A nivel de

principales conocimientos | habilidades actitudes Actitudes laborales
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Priorizacion vinculadas al desarrollo de las

funciones principales

Actitudes laborales
generales al desempefio
laboral

Funciones
principales

A nivel de
conocimientos

A nivel de
habilidades

A nivel de
actitudes

Actitudes laborales

Perfil del
trabajador/a
administrativo
de la UMSA

Gracias por tu colaboracién, tu opinién es importante!!!



45

PPCAD/DNC FORM 15(2020)

Herramienta 15. Matriz de priorizacion tematicas de capacitacion.

Actitudes laborales ’ .
generales al ANALISIS ORGANIZACIONAL PRIORIZACION GENERAL
desempefio laboral

Priorizacién vinculadas al desarrollo de las funciones
principales

Procesos
Actitudes referidos a la
laborales ESTRATEGICO PERTINENCIA gestion Capacitacion
generales INSTITUCIONAL institucional y
administrativa

Funciones A nivel de A nivel de A nivel de
principales conocimientos habilidades actitudes

Funcion 1

Funcién 2

Perfil del
trabajador/a
administrativo
de la UMSA

Nota. La Matriz se va llenando conforme a la informacién identificada referente a la Matriz de necesidades de capacitacion y a la informacién obtenida del proceso de
confirmacion.
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ANALISIS ORGANIZACIONAL

- Estratégico institucional.

Criterio gestion eficiente para la UMSA es:
e Desarrollar competencias para el manejo integral de un servicio o proyecto.
¢ Racionalizar y simplificar tramites, méetodos y procedimientos de trabajo.
e Fortalecer los sistemas de informacion para la toma de decisiones.
e Implantar adecuados mecanismos de control interno
e Mejorar la calidad de los servicios administrativos

- Criterio de pertinencia.

Prioridad alta, cuando los conocimientos, actitudes y habilidades son vinculados a las
funciones sustantivas del cargo y tendra beneficio la acciéon de la capacitacién en la
mejora de las funciones del cargo, de la Unidad organizacional, y a la gestion eficiente
de la Universidad.
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PPCAD/DNC FORM 16(2020)

Herramienta 16. Matriz sobre las tematicas de capacitacion priorizadas, con
su orientacion para los planes y programas de capacitacion.

PRIORIZACION
GENERAL

Tematicas de Alcance del
Capacitacion aprendizaje

ORIENTACION PARA LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION

Nivel de >
evaluacion Area de

= Nivel
desempefio

Programa Facilitadores
del PPCAD internos UMSA

Facilitadores
externos
UMSA

Nota. La matriz debe describir las orientaciones generales para considerar informacion adicional en la elaboracién de los
planes y programas de capacitaciones basadas en la deteccion de necesidades de capacitacion

Alcance del aprendizaje y nivel de evaluacion conforme a los siguientes niveles.

SIGLAS

Nivel de la capacitacién

Nivel de evaluacion

OAC

Obijetivo de aprendizaje a nivel de
conocimientos.

Aprendizaje

OAH

Objetivo de aprendizaje a nivel de
habilidades.

Aprendizaje

OAD

Obijetivo de aprendizaje a nivel de
desempefio.

Transferencia

La estructura curricular del Programa Permanente de Capacitacion Administrativa de la Universidad Mayor de
San Andrés esta organizada en 4 programas, a continuacién se mencionan acompafiado con las siglas descritas a

continuacion:

PEUO Programa a demanda especifica de las unidades operativas
PDCP Programa de desarrollo de competencias en el puesto
PIFA Programa de induccion a la funcidn administrativa universitaria

PADU Programa de alta direcci6n universitaria



