O — ADFHET ISk
(e R ORise (BHARD)

-7~






o

PROCEDIMIENTO PARA ElL DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES DE CAPACITACION
Y DEFINICION DE PROGRAMAS DE CURSOS

INTRODUCCION

Este procedimiento es el resultado de la aplicacion de las experiencias
adquiridas dentro de la funcién de capacitacién en el INTEL. Ademés se consideran
en el ' ' '

- Las polilicas y objetivos generales de la admimistracion y de Recursos

Humanos. |

- El conjunto de las recomendaciones y aportes del personal de mande de la
empresa cn cuanto al proceso de capacitacion.

- Los recursos humanos, materiales y logisticos con que cuenta ¢l Centro de
Capacitacion. ' '

- El nuevo procedimiento para Evaluacién de Desempeiio del personal de la
empresa.

OBJETIVOS

ldentificar y satisfacer en forma permanente las necesidades de capacitacion,
en funcién de los requerimientos de cada puesto de trabajo y los resultados de las
evaluaciones de desemneiio del versonal de la empresa.

POLITICAS

El diagnostico de necesidades y los programas de capacitacién conlemplaran
a todas las 4reas de trabaio de fa empresa, considerando sus requerimientos actuales
y futuros.

Estaran orientados a identificar y salisfacer las necesidades de capacitacion del
personal en funcién del puesto de trabajo que realizan y de acuerdo a los planes de
la institucidn,

Tanto el diagndstico como la elaboracién de los programas tendran como
fundamento, Ia consulla permanente con los responsables de los distintos grupos de
trabajo y las politicas v obietivos penerales de la administracién de recursos humanos.

Sus resultados deberin ser alcanzados utilizando criterios de productividad.

Es decif, brindar respuesta a las necesidades existenles al minimo costo posible sin
descuidar la calidad de los programas. '
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DESCRIPCION DEL PROCESO PARA EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

DE CAPACITACION Y DEFINICION DE PROGRAMAS DE CURSOS
FUENTES DE INFORMACION

Los siguientes elementos son considerados como indicadores de posibles necesidades
de capacitacion.

'PLAN DE MODERNIZACION Y/Q EXPANSION DE LA EMPRESA

(Adquisicion de nuevos equipos y mejoras en los métodos de trabajo)

Mediante esta fuente se mantendrd un control sobre qué cambios se
experimentaran en cada uno de los puestos de trabajo, permitiendo que los programas
de capacitacion tengan ¢l nivel de previsién que requieren las necesidades futuras.
Estos planes deben indicar:

- Descripcion del nuevo equipo o método a adquiris,

- Cronograma del Proyecto indicando en que momento se recibird o pondra en
funcionamiento el nuevo equipo o métedo,

- Area de trabajo o funcionarios que se haran responsables de su manejo

El ANEXO 1 muestra el nuevo procedimiento de trabajo que se ha concebido
para el contro! de esta informacion, '

SOLICITUDES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DEL AREA

A través de este mecanismo los responsables de cada 4rea puedan presentar sus
necesidades de capacitacion en la cual deben indicar:

- Nombre y cargo de los funcionarios con necesidad de capacilacidn
- Descripcion de la capacitacion requerida.
- Justificacion o antecedentes del caso.
Para ello se cuenta con un praclico instructivo denominado, Guia para la
Determinacion de las Necesidades de Capacitacién del Personal que tiene como

propésito ayudar al funcionario de mando a determinar cuando un problema es por
falta de capacitacion y como gestionar su solucidn, (Ver anexo 2).
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3. EVALUACIONES DE DESEMPENGQ DEL, PERSONAL

Considerando los siguientes objetivos del procedimiento para evaluacién de
desempeiio del personal:

Contar ¢con un instrumento eficaz para medir y mejorar la_productividad y la
eficiencia de los trabajadores del INTEL en sus diferentes niveles, con base
a la medicién de resultados en su correlacién con los objetivos y metas
establecidas. :

Estructurar un programa de capacitacién en base a los resultados obtenidos en
las Evaluaciones de los Trabajadores.

El Centro de Capacitacion debe recibir una copia del formutario de evaluacion
de desempefio correspondiente a cada empleado con el propdsito de conocer:

- - La capacitacion requerida segQn fos comentarios del jefe inmediato

- Los resultados de J& capacilacion ya recibida por cada funcionario.

4. INGRESO DE PERSONAL NUEVQ Y ROTACION DE PERSONAL
{Ascensos y Traslados)

Esta informacidén debe ser suministrada mensuatmente, por 1a Coordinacion de
Personal, al banco de datos del Centro de Capacitacién, mediante formularios que
contienen: C '

a) Nombre del funcionario trastadado, ascendido o de recien ingreso.

b} Codigo de empleado y nimero de cédula,

c) Cddigo y Titulo del Cargo actual y *el anterior.
d) Fecha de nacimiento ¢ ingreso a la institucién
e} Lugar de trabajo actual y * el anterior.

*En los casos de ascensos y traslados

A partir de estos datos, se podra conocer que empleados realizan nuevas tareas,
lo cval puede originar necesidades de capacitacién,
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POLITICAS Y OBJETIVOS PARA LA ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO
DE LOS RECURSOS HUMANOS

Tiene la funcidn de delinear en términos generales, todas las actividades
relativas a la gestion de los recursos humanos y por ende de capacitacion.

Se¢ obtiene en forma permenente a través de las dislintas reuniones y consultas
de trabajo que se realizan ante los responsables de la adnnmsiarc:on de recursos
humanos.

DESCRIPCION DE CARGOS:

La descripcion de los cargos es realizada por el Departamento de Clasificacion
de Puestos de la Gerencia de Recursos Humanos. Esta informactén sirve como base
para conocer las exigencias y responsabilidades de cada cargo en la empresa y debe
ser suminisirada al Centro de Capacitacién permanentémente, en la medida que se
origingn cambios en las funciones.

PERFILES DE CAPACITACION POR PUESTOS DE TRABAJO:

Son elaborados en base a la descripcidn de los cargos ¢ indican en forma
esquematizada (ver ANEXO 3}, tos cursos de capacilacién que sef requieren para cada
puesto de trabajo, facilitando asi el proceso de definicion de las necesidades.

RESULTAPOS DEL COMPORTAMIENTO DE_ LOS PROGRAMAS
ANTERIORES:

Esta informacion incluye datos sobre:

- Personal capacitado

- Evalvacién por los participantes e instructores de los Cursos sealizados
- Modificaciones realizadas en los cursos existentes.

- Informes de evaluacion post-capacitacion

- Indicadores estadisticos de la gestion

- - Actividades pendientes por realizar

- Evaluaciones de Desempeito del Personal de la Empresa

Estos informes son el sesultado de los programas ya ejecutados y Ilene conmo propmno
retroalimentar el proceso de capacitacién.
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DIAGNOSTICO

DEFINICION DE 1,LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

Esta etapa implica un andlisis de la sitvacidn con el propésito de definir si es

necesario inverlir recursos en la capacitacion del personal, Bl estudio consiste en la

comparacion de los conocimientos actuales del empleado VS las exigencias del puesto

a) Conocimientos acluales de la hoja de vida del personal que compone la
poblacién objetivo con el propdsito de conocer:

- Su experiencia laboral
- Los cursos de capacitacion que ha aprobado
- El nivel académico que poseen

Observacion: En el case de que la informacién de su hoja de vida no sea suficiente
para delerminar con que conocimientos cuenta el personal , se aplicarn pruebas
diagnésticas a la poblacion objetivo, en funcién de la necesidad de capacitacién
planteadas '

b) Conocimientos requeridos:

Luego de conocer con que conocimientos y habilidades cuenta el personal, se

- comparara esta informacién con los requerimientos que exige el cargo que
debe desempenar, los cuales se resumen en el PERFIL DE CAPACITACION
POR PUESTOS DE TRABAJO. Las diferencias existentes representaran las
necesidades de capacitacion del personal. La Figura N°l muestra graficamente
lo indicado.

Figura N°1

NECESIDADES
DE
CAPACITACION

REQUISITOS
PELCAAGO | conocmientos
Y HABILIDADES
ACTUALES DEL
EMPLEADO
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DEFINICION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

DEFINICION DE POLITICAS ¥ OBJETIVOS PARA EL PROGRAMA

Para su definicidn deben considerarse:

Las politicas y objetivos para la administracién de recursos humanos.

Las necesidades de capacitacion del personal detectadas durante la etapa del
diagndstico. Su finalidad es la de orientar la ¢jecucion del programa y facilitar
la medicién de su cumplimiento. -

ELABORACION DEL PROGRAMA

Al

| PROGRAMACION DE ACTIVIDADES: Dentro del marco de las politicas

y objetivos para el programa se definiran {as fechas de ejecucién para cada uno
de los cursos y se asignarén los cupos para cada area, considerando:

- Las necesidades de capacitacion del personal

- Que periodos del ailo son mas propicios para la ejecucion de cada
curso. ejemplo: "Debe evitarse al maximo programar cursos relativos
a la construccion de la red durante la estacidn seca del aflo, ya que esa
época es la méis propicia para la ejecucidn de los proyectos de
desarrollo y por ende requiere que todo el personal del Area esté a
disponibilidad”.

ASIGNACION DE CUPOS POR AREA PARA CADA CURSO:
Al igual que en el punto anterior, hay que tomar en cuenta las politicas y

objetivos para el programa y las necesidades de capacitacion. Ademas,
también resulta importante considerar que:

a) La mowvilizacién def personal desde una sede a otra para parlicipar en
los cursos sea la minima posible, con el prop6sito de racionalizar
costos. -

b) La cantidad de cupos que se asignen a un &rea especifica afecte al

minimo sus niveles de produccion.
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13.

C. ASIGNACION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FISICOS
PARA EL PROGRAMA:

Una vez definida que cursos se dictaran, se definird en que fecha se realizarén,
para que 4reas y se asignardn los recursos que s¢ requieren para su gjecucion.

- Instructores

- Bspacios Fisicos (Aulas y Laboralorios)

- Tipo de ayuda didéctica necesaria

. Equipos para practicas y laboratorios.

- Gastos para  movilizacién, alimentacion y hospedaje de los
participantes.

ESTIMACION DE COSTOS :

Para la estimacidn de los costos del programa se considera:

a} Costos de alimentacién, hospedaje y transporie de participantes a instructores.
(De acuerdo al reglamento interno de la empresa)

b} Incentivo de Instructores eventuales.
c) Costos por unidad de manuales para cada participante.

CONSULTA CON GESTORES Y ADECUACION DEL PROGRAMA SEGUN
NECESIDADES

En este punto, el programa serd somelido la consideracién de las gerencias gestoras
con el proposito de: '

- Obtener una relroatimentacion anticipada a 1a ejecucion del programa.
- Facilitar la coordinacién al momento de la ejecucion

Estas consultas se realizarn mediante reuniones de trabajo previamente establecidas
con las distintas &reas de frabajo, con el objeto de informarles:

- Los cursos que serdn dirigidos a su personal

- Cuantos cupos se han asignado a cada curso

- En que fecha se realizaran

- Justificacién de la actividad.
(Ver anexo 6 en donde se muestra el formato ulilizado para presentar esta
informacién).

Las observaciones y recomendaciones producto de la reunién, se tomarédn como base

para realizar los ajusles que requiera el programa para finalimente enviarlo a la
aprobacidn correspondiente.
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