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Abstract

This article presents the characterization of
profiles and load requirements from the analysis
of methodology to identify the training needs,
the strengthening, the training and the
development of each of the positions during the
work cycle in the institution of higher education
and Facilitate decisions on the formation of
human talent. Results: administrative processes,
quality management are programs in which
training needs are focused. Conclusion: Needs in
training and training of administrative staff of
higher education institutions, focus on project
formulation and management, Microsoft project,

Human Talent management, human talent
management.
Keywords: Plan, training program, human

resource, quality.
Resumo

Este artigo apresenta a caracterizagdo de perfis e
requisitos de carga a partir da analise de
metodologia para identificar as necessidades de
treinamento, fortalecimento, treinamento e
desenvolvimento de cada uma das posi¢oes
durante o ciclo de trabalho na instituicdo de
ensino superior e Facilitar decisdes sobre a
formacdo de talento humano. Resultados:
processos administrativos, gerenciamento de
qualidade sdo programas em que as
necessidades de treinamento sdo focadas.
Conclusdo: Necessidades em treinamento e
treinamento de pessoal administrativo de
instituicbes de ensino superior, foco em
formulacdo e gerenciamento de projetos, projeto
da Microsoft, gestdo de talentos humanos,
gerenciamento de talento humano.

Palavras-chave: Planeamento, programa de
treinamento, recursos humanos, qualidade

Introduccion

Elaboracion del descriptivo para el diagndstico
por cargo

El Objetivo del Proyecto fue elaborar un Plan de
Capacitacion del Talento Humano administrativo
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de la UFPS ubicada en la frontera, para ello la
primera etapa consisti6 en describir las
actividades del cargo, revisando el contexto
dentro de la organizacién y su relacién con la
mision y visidn, para determinar su agregacion de
valor al conjunto de la organizacién, asi mismo
como se diagnosticd el estado actual del
entrenamiento y evaluacién de necesidades.

Metodologia

La investigacién sigue un enfoque cuantitativo,
descriptivo (Gallardo, Vergel, 2005). Siguiendo
metodologia para elaboracion de plan de
capacitacién de IES. Para  diligenciar
adecuadamente el formulario de descripcion del
cargo, se solicitd atender instrucciones y
orientaciones formuladas en la guia de
elaboracién del plan, se presentan ejemplos
como ilustracién. El formulario consta de:

Identificacién. Es el conjunto de datos que
permiten ubicar el cargo dentro de la
organizacién en el momento actual. Debe indicar:
unidad a la que pertenece su cargo: por ejemplo,
Divisién de Recursos Humanos, Vicerrectoria
Administrativa, entre otros.

Denominacién del cargo: por ejemplo, Auxiliar
de Némina, Docente, Auxiliar Contable, Auxiliar
de Laboratorio, entre otros.

Cargo en Nomina: Auxiliar Administrativo 09,
Profesional 03, Docente tiempo completo.

Ocupante del cargo o empleado: es decir, su
nombre.

Cargo del Jefe inmediato: es decir, el cargo de su
jefe. Nombre del Jefe inmediato Fecha: se refiere
a la fecha de hoy. Firmas: es un espacio que debe
quedar en blanco, hasta el dia en que termine la
validacion de la informacion.

Mision del cargo. Indica la razdn de ser principal
del cargo, considerado en forma global (Lopez,
2012; DNP, 2009). Es una sintesis de todo el
trabajo realizado en una sola frase. La forma de
redactarla es respondiendo a preguntas como:
;Qué se hace? ;Donde se hace? ;De acuerdo con
qué? ;Para qué se hace?
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Caso: El Gerente Financiero de una entidad
cualquiera, redactard su misién de la siguiente
manera: Impulsar, dirigir y coordinar los procesos
financieros, contables, tributarios y de sistemas
de la Compaiiia, de acuerdo con las politicas y
directrices establecidas por el Grupo dentro del
marco legal vigente, para disponer de una
informacién econdémica-financiera fiable y exacta,
la generacién de valor de forma eficiente y los
objetivos de rentabilidad y financiacion previstos.

De acuerdo con el ejemplo, la primera parte esta
conformada por el verbo o verbos que reflejan la
accion principal del cargo sobre la funcion
encomendada. Los cargos estratégicos, escribiran
verbos como Planificar, Orientar, etc. Los cargos
directivos, verbos como Dirigir, Organizar,
Controlar, etc. Los cargos de jefatura, verbos
como Programar, Coordinar, Supervisar, etc. Los
cargos técnicos, verbos como Elaborar, Realizar,
Verificar.

La segunda parte estd conformada por la funcién
encomendada, es decir, la actividad o éarea
especializada sobre la cual se ejerce la accién
principal y que estd orientada a conseguir los
objetivos principales. Debe ser definida en forma
global y delimitada claramente de las misiones de
otros cargos.

La tercera parte se refiere a la guia o marco de
accion, es decir, la orientacién principal que
recibe el cargo para el desarrollo de su misién,
por ejemplo, las politicas de la universidad,
normas, acuerdos, etc.

Por Ultimo, la cuarta parte se refiere al resultado
mas significativo que el cargo aporta a la
institucion (Alarcén, 2012). Estos resultados son
permanentes y genéricos.

Responsabilidades de los puestos subordinados
teniendo en cuenta que:

1. Se escriben los nombres de los cargos
subordinados

2. Se escribe la misién de cada cargo, siguiendo
las directrices del punto anterior. Debe ser la
misma que aparecerd como misién en los
descriptivos de cargo de los subordinados.

Responsabilidades del cargo

Consta de listado de actividades deliberado con
colaboradores en su mismo cargo. Utilice su lista
de la siguiente manera: El procedimiento que
siguio fue

1. Enumere segun el orden de importancia todas
las actividades que se realizan.

2. Si tiene mas de cinco (5) actividades, trate de
agrupar las actividades similares y vuelva a
numerar.

3. Diligencie el formulario con las cinco
actividades més importantes de su cargo,
redactandolas de tal forma que responda a las
preguntas que se plantean en el formato.

Participacion institucional

En este punto se ve la actividad de cada cargo en
los diferentes comités, Consejos, reuniones u otro
que existen dentro de la organizacién. Si no
participa en ningln comité, pase al siguiente
punto. St participa en 1 0 mas comités, tenga en
cuenta los siguientes puntos:

Comité. Se refiere al nombre del comité, por
ejemplo, Comité Curricular, Consejo Académico.

Propdsito. Objetivo del funcionamiento del
comité, por ejemplo, aprobacién de cursos para
cada periodo académico.

Rol: Se refiere a la funcion por la que su cargo se
encuentra en dicho comité, por ejemplo, divulgar
las decisiones sobre la aprobacién de cursos por
cada periodo académico.

Frecuencia reuniones. Periodicidad con la que
dicho comité se relne, por ejemplo,
semanalmente.

Educacion, formacion, experiencia y habilidades

En esta parte se describid el caracter y los
requisitos para desempefiar con excelencia su
cargo, se pide que se escriban los requisitos
ideales y no sélo los requisitos que actualmente
se cumplen, es decir, si el cargo requiere que sea
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ejercido por un profesional y es ejercido por un
bachiller, se pide que se escriba "profesional”

Caracter de las funciones del cargo. Se refiere al
tipo de actividades que se realizan, si son
directiva/gerenciales, profesionales, asesoria,
técnicas o de otro tipo.

Requisitos de educacion. Se refiere al nivel de
educacién necesaria para el desempefio exitoso
en el cargo, por ejemplo, profesional.

Area de formacién especifica. Se refiere al area de
conocimientos necesario para el desempefio
exitoso en el cargo, por ejemplo, Contabilidad.

Habilidades funcionales. Se refiere a las
habilidades que debe tener cualquier persona
que trabaje en el area en la cual se ubica
funcionalmente el cargo, por ejemplo, capacidad
de organizacién, Planificacion, Comunicacién,
Orientacion al logro.

Habilidades técnicas. Se refiere a las habilidades
especificas que debe tener una persona que
desempefie su cargo, por ejemplo, manejo de
paquetes de computacién, liderazgo, etc.

Entrega final

Procesamiento de la
informacion

Validacion de la informacion

Identificacion de capacitacion,
fortalecimiento, entrenamiento y
desarrollo requerido por cargo en

cada fase del ciclo laboral.

Figura 1. Proceso Diagndstico de capacitacién por
cargo
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Requisitos de experiencia. Se refiere a la
experiencia con la que es necesario llegar a
ocupar el cargo actual. Por ejemplo, para el cargo
de Auxiliar de Némina, se podria requerir dos
afos de experiencia en areas relacionadas con el
cargo, o en trabajos similares en contabilidad.
Pueden existir cargos que no requieran
experiencia previa.

Habilidades organizacionales. Se refieren a las
habilidades generales que debe tener cualquier
persona que trabaje en, por ejemplo, vocacion de
servicio, Compromiso, Responsabilidad,
Competencia, Liderazgo, Solidaridad, Trabajo en
equipo, etc.

Tipos de formacién requerido en instituciones de

educacion superior por parte de personal
administrativo se ubica en instruccion vy
entrenamiento,  induccién y  reinduccién,

capacitacion formal y formacién en pregrados y
postgrados.

Los siguientes aspectos se pueden tener en
cuenta para que la capacitacion tenga el impacto
deseado:

Concretar el grupo al que se dirigirda la
capacitacion. Lo aconsejable es tener en los
mismos grupos niveles iguales organizacionales,
ast se atenderan los propdsitos del programa o
curso que se realice.

Definir el presupuesto que serd utilizado para
realizarla (Unikel, 2004). Ast se podran unificar en
toda la Universidad los dineros que se utilizaran
en temas de capacitacién y desarrollo.

Saber el tiempo con el que se dispondrad para
realizarla y difundir en la organizacién cuél sera
su duracion con el objeto de establecer un orden
en las tareas que se estan desarrollando.

Para definir el estado actual de necesidades de
capacitacion en la Universidad (Roncancio &
Espinoza, 2010), se hicieron 9 reuniones con el
personal de planta de la Universidad en donde se
explicd la metodologia de trabajo y se
establecieron los parametros de evaluacion de las
habilidades organizacionales, funcionales vy
técnicas de cada uno (Cuadro 1. Formato de
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elaboracién del diagnéstico de capacitacion por
cargo), para establecer perfiles del trabajo que
realizan y construir el plan de capacitacién.

Resultados

La poblacién del personal administrativo de
planta vinculada a la Universidad Francisco de
Paula Santander hasta la vigencia 2011 consta de
86 personas para el primer semestre académico y
tienen dedicacién de tiempo completo el 100%
del personal, de los cuales el 53 % son mujeres y
el 47 % son hombres

Tabla 2. Matriz de Prioridades

Los niveles de estudio en formacién académica
del personal administrativo de contrato en el afio
2010 primer semestre estan representados ast:
1% del personal tiene titulo de Maestria, 14%
tienen titulo de especialista, 27% tienen titulo
universitario, 15% tienen formacién técnica y el
43% tienen otros tipos de formacion.

CAPACITACION

PRIORIDAD SIN

PRIORIDAD
a5 M7

Capacitaciones que en mayor promedio se requieren

Manejo archivo

Relaciones humanas

Normatividad vigente

Actualizacion manejo de herramientas especificas para cada cargo

Normas ICONTEC

FEETE

cargo)

Sistemas (office, sistemas operativos, otro software dependiendo del

Gestion calidad

Servicio al cliente

Trabajo en equipo

Liderazgo

Gestion documental

Integracion Organizacion de eventos

Capacitaciones requeridas sin tan alto niimero de demanda

Orientacion

Compromiso institucional

Motivacion

Cooperativismo

Planificacion

Evaluacion de desempeiio

Redes informatica

Contabilidad

Almacén

Manejo base de datos

Sistemas de informacion

Derecho laboral

Derecho

Ingles

Bibliotecologia

Presupuestos

Reforma pensional

Tributaria
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Desarrollo web
Software de disefio

Inventarios

Seguridad

Técnicas de redaccion

Clima organizacional

Talento humano

Alta gerencia

Etica laboral

Danzas

Psicologia empresarial

Cultura general

Mejoras publicas

Mantenimiento de equipos

Capacitaciones requeridas de acuerdo al cargo que se desempefia

Carpinteria

Soldadura

Ebanisteria

Torno y fresa

Brigadista

Topografia

Electricidad

Construccion

Embellecimiento ornato y paisajistico

Insecticidas agricolas

Manejo cddigo de barras

Ventilacion de minas

Equipos mineros

Administracion de redes

Administracion de sistemas operativos

Telecomunicaciones

T

Fuente: Autores

La estructura por edad del personal
administrativo de planta para el primer semestre
del 2010 es la siguiente: 12% entre 30 y 40 afos,
48% entre 41y 50 afios, 37% entre 51y 60 afios y
3% mayores de 60.

Perfiles

La poblacién del personal administrativo de
contrato vinculada a la Universidad Francisco de
Paula Santander hasta la vigencia 2010 consta de
124 personas para el primer semestre académico
de los cuales el 94% trabajan de tiempo completo
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y un 6% trabajan tiempo parcial y del total
personal administrativo de contrato el 59% son
mujeres y el 41% son hombres. Los niveles de
estudio en formaciéon académica del personal
administrativo de contrato en el afio 2010 primer
semestre estan representados asl: 6% del
personal tiene titulo de especialista, 32% tienen
titulo universitario, 10% tienen formacion técnica
y el 52% tienen otros tipos de formacién
capacitaciones en promedio con mayores y
menores necesidades del personal administrativo
de la Universidad Francisco de Paula Santander
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NECESIDADES DE CAPACITACION

Figura 2. Necesidades de Capacitacién. Fuente: Autores

Tabla 3. Necesidad institucional frente a Proceso

g q {2 gm0 (] Sl Métodos o estr
- " Necesidad de C: P j por nivel jerarquico "
Necesidad Dependencia, capacita
P Procesos | . ... - Temas
Institucional u
Saber Hacer Ser i Asesor i Técnico |Asistencial Interno | Extern
Elaboracion Direccionami [Unidad de cursos¢Qué es lakComo se¢Cudl  debe|Vicerrectore: efes del Auxiliar Formulacion y Gestion| Curso
lgestion fento Preuniversitarios igestion formula  unser el Division fadministrativ (e proyectos Seminar
lestratégica  delEstratégico, lestratégica  |proyecto?  [comportamie| Decanos lo Taller
|proyectos (Gestion Divisién Postgrados (de nto de un| efes de [Software en|
Financiera, proyectos? lgestor del Unidad ladministracion del
IDocencia Division de sistemas jproyectos? lproyectos: Microsoft|
Profesional Project
ficerrectoria universitario
fasistente de|
linvestigacion y|
lextension
Vicerrectoria
(Administrativa
[Facultad de Ciencias|
Bésicas
[Facultad de Ciencias|
|Agrarias
[Facultad de Ciencias|
Empresariales
Manejo dellTodos losUnidad de cursosiéCudles sonkComo puedogCudl — debe|Vicerrectoresefe deflefes de |Auxiliar Gestion ~ del  Talento| Curso
ftalento humano procesos Preuniversitarios las  teoriasmejorar  elser el perfil Planeacion  Division fadministrativ (Humano Seminari
[que ayudan alclima [de un lider? Decanos o IAdministracion del Tallere:
Divisién delexplicar  lajorganizacion £Cémo hagol efes de talento humano Diplomac
lpostgrados gestion  delal y laspara ser un| Unidad [Secretarias Conferen
talento relaciones  |lider? (Clima Organizacional s
Division de recursoshumano?  humanas en Profesional
Humanos mi lugar de| Universitario Liderazgo
ftrabajo?
Division de servicios| (Como  trabajar  en|
igenerales lequipo
Divisién de sistemas [Técnicas de evaluacion:
lelaboracion de test
[Facultad de Ciencias|
Basicas
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Tabla 4. Cronograma de inicio de capacitaciones del plan administrativo de capacitacion

u u
MES FEBR | MA [ AB | MA [ N1 [ Ju | AGo | sePTIE | ocTu | NoviE | DiciE FEBR | MA | AB [ mA | NI JU | AGO | SEPTIE | OCTU | NOVIE | DICIE
ERO R0 | RL [ YO | O uo [ sto | mere BRE IMBRE MBRE | ERO Rz0 | RL [ YO | O Lo | sto [ mBRe BRE MBRE MBRE

Formulacién y Gestion de
proyectos Project
Gestiéon y Administracion
del Talento Humano
Clima Organizacional

Liderazgo

Técnicas de evaluacion:
elaboracidn de test
Gestidn, manejo y control
de los Indicadores

Administracion financiera
Finanzas para no
financieros

Actualizacidn contable y
tributaria

Manejo del presupuesto
Actualizacion de NTC GP
1000:2009 ISO 9001
armonizacién con el MECI:
2005

Lineamientos acreditacio
programas

Auditoria Interna

Atencion al cliente y
manejo que quejas,
reclamos y sugerencias
Actualizacién de normas y
estatutos

Actualizacién en los
requerimientos
ministeriales

Manejo de herramientas
ofimdticas

Normas Icontec para la
presentacion de trabajos
(NTC 1486, 5613, 4490)
Gestion Documental
Archivistica
Bibliotecologia

Contratacion publicay
privada

Novedades contratacion
del sector publico
Actualizacion Derecho
Disciplinario

Reforma del cédigo de
procedimiento civil
Manejo y control de
inventarios

Desarrollo personal e
interpersonal para la
autogestion efectiva

Motivacién laboral

Compromiso Institucional

Sistemas de Informacion

Técnicas de redaccion
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Conclusiones

Necesidades en formacién y capacitacién del
personal administrativo de las instituciones de
educacién superior, se centran en la formulacion
y Gestion de proyectos, Microsoft Project, gestion
del Talento Humano, Administracién del talento
humano, Clima Organizacional, Liderazgo,
Técnicas de evaluacién: elaboracion de test ,
Gestion, manejo y control de los Indicadores de
Gestion, Administracion financiera, Finanzas para
no financieros, actualizacion contable y tributaria,
manejo del presupuesto, actualizacion de NTC GP
1000:; armonizaciébn con el MECE: 2005,
lineamientos para acreditacion de programas del
CNA, auditoria Interna, atencién al cliente y
manejo que solicitudes, quejas, reclamos vy
sugerencias, actualizacién de normas y estatutos
de la universidad, actualizacion en los
requerimientos  ministeriales, manejo  de
herramientas ofimaticas, Normas Icontec para la
presentacion de trabajos (NTC 1486, 5613, 4490),
gestibn  documental, gestion  archivistica,
bibliotecologia, contratacién publica y privada,
novedades en la contratacidn del sector publico,
actualizacién Derecho Disciplinario, reforma del
cédigo de procedimiento civil, manejo y control
de inventarios, desarrollo personal e
interpersonal para la autogestién efectiva,
motivacién laboral, compromiso institucional,
sistemas de Informacion, técnicas de redaccion.
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