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Resumen

En la Universidad Politécnica Salesiana sede Quito que es una institucion que
brinda servicios en el &mbito de la educacion Superior, se llevé a cabo el proyecto
“Implementacion de un plan de accion en base a los resultados de evaluacion de
desempefio 2015 para el personal administrativo de la Universidad Politécnica Salesiana
Sede Quito”, que nacio a partir de los resultados del proceso de evaluacion de desempefio
2015y a partir del gran interés de la institucion por el desarrollo y crecimiento profesional
de sus colaboradores.

Se desarrollé entonces el programa de capacitacion dirigido al personal
administrativo; segun Chiavenato (2009) una capacitacion consiste en transmitir
conocimientos especificos ya sean referentes al trabajo, actitudes frente a aspectos de la
organizacion, de la tarea o del ambiente, asi como el desarrollo oportuno de habilidades y
competencias, es por ello que el planteamiento del proyecto tuvo como finalidad actualizar
conocimientos y habilidades ademas de fomentar el desarrollo y crecimiento profesional
de los mismos.

El programa de capacitacion que se describe ha sido implementado desde la fase
de diagnostico, ejecucion y finalmente su evaluacion, para lo cual se han utilizado una
serie de herramientas que han permitido recabar informacién vital para el desarrollo del
mismo, conto con la participacion de 136 colaborares de areas administrativa que fueron
asignados a los cursos propuestos: ofimatica y redaccion general y excel avanzado.

A través del proyecto realizado se promovio el desarrollo profesional del
colaborador y se logro evidenciar interés de la Institucion en generar cambios positivos
dentro del ambito laboral y personal.

Palabras claves: Plan de accion - evaluacion del desempefio - capacitacion.



Abstract

At the Salesian Polytechnic University of Quito, which is an institution that
provides services in the field of higher education, the project "Implementation of an action
plan based on the results of the 2015 performance evaluation for the administrative staff
of The Polytechnic University Salesian headquarters Quito", which was born from the
results of the performance evaluation process 2015 and from the great interest of the
institution for the development and professional growth of its collaborators.
The training program for administrative staff was then developed; According to
Chiavenato (2009), training consists of transmitting specific knowledge, whether related
to work, attitudes towards aspects of the organization, the task or the environment, as well
as the timely development of skills and competencies. Project was aimed at updating
knowledge and skills in addition to fostering the development and professional growth of
them.
The training program described has been implemented since the diagnostic phase,
execution and finally its evaluation, for which a series of tools have been used that have
been able to gather vital information for the development of the same, with the
participation of 136 Collaborating in administrative areas that were assigned to the courses
proposed: Office and General Writing and Advanced Excel.
Through the project, the professional development of the collaborator was promoted and
it was evident that the Institution was interested in generating positive changes within the

labor and personal sphere.

Key words: Action plan - performance evaluation - training.



Introduccion

La presente sistematizacion se refiere al proyecto que se llevo a cabo en la Universidad
Politécnica Salesiana sede Quito, en el mes de julio del afio 2015 en el cual se realizo la
evaluacion de desempefio 360° y participaron los colaboradores administrativos de la
sede, el proceso finalizé en el mes de octubre del mismo afio. El resultado que arrojo el
proceso de evaluacion de desempefio fue utilizado como insumo principal para plantear
el plan de accién y desarrollar el programa de capacitacion como respuesta ante la
problematica descubierta.

El programa de capacitacion se enfoco en el desarrollo y crecimiento profesional del
colaborador mediante la actualizacion de conocimientos y habilidades con la ejecucion de
dos cursos: Ofimatica basica y Excel avanzado; se pretendio actualizar los conocimientos
tedricos y préacticos sobre labores generales y cotidianas, como validacion de datos,
funciones y manejo de base de datos, con la intencion de que estos conocimientos sean

utilizados en sus actividades laborales diarias y aporten a su desarrollo profesional.

El proyecto se dirigio al personal administrativo de la Universidad Politécnica
Salesiana sede Quito, fue por ello que el programa de capacitacion se planificé en funcion
de la disponibilidad del colaborador y de manera abierta, tratando de generar una
participacion total e indistinta del &rea donde laboran normalmente. El programa se
desarroll6 de manera interna y contd con la colaboracion del Centro de capacitacion y
servicios informaticos campus Giron (CECASIG) y campus Sur (CECASIS), quienes

designaron a los instructores idoneos para cada curso (personal docente).



PRIMERA PARTE

1. Datos informativos del proyecto

a) Nombre del proyecto

Implementacion de un plan de accion en base a los resultados de evaluacion de
desempefio 2015 para el personal administrativo de la Universidad Politécnica
Salesiana sede Quito.

b) Nombre de la institucion

Universidad Politécnica Salesiana Sede Quito.

c) Tema que aborda la experiencia (categoria psicosocial)

Desarrollo y fortalecimiento de habilidades y conocimientos del personal
administrativo a fin de fomentar el crecimiento profesional, mediante la
actualizacion de conocimientos en paquetes informéticos propiciando una mejora
en el desempefio.

d) Localizacion

La Universidad Politécnica Salesiana sede Quito esta conformada por tres campus
y contd con la participacién del personal administrativo que labora en cada uno:
Campus Giron: Av. 12 de Octubre 2422 y Wilson.

Campus Kennedy: Av. Rafael Bustamante s/n.

Campus Sur: Av. Rumichaca y Moran Valverde s/n.

Es importante mencionar que el proceso de sistematizacion del proyecto de
investigacion fue desarrollado desde la Direccion técnica de gestion de talento

humano (GTH) ubicada en el campus Giron.



2. Objetivo de la sistematizacion

La sistematizacion apunta a describir y a entender qué sucedié durante una
experiencia de desarrollo y por qué paso lo que paso (Acosta, 2016), es decir se trata de
especificar de forma clara y detallada lo sucedido durante la experiencia mediante la

presentacion de los resultados que se han obtenido.

Partiendo de este antecedente el objetivo propuesto es el de sistematizar y recopilar
toda la informacion obtenida del proceso de planificacion y ejecucion del programa de
capacitacion dirigido al personal administrativo de la sede Quito cuyo contenido fueron
dos cursos: Ofimatica bésica y Excel avanzado, a fin de establecer paso a paso como se
estructuré el proyecto, desde el diagnostico, planificacién y ejecucién mediante la

presentacion y analisis de la evidencia que aporto la experiencia.

Lo que busca la sistematizacion del proyecto es plasmar mediante la presentacion
de resultados como se ha planificado y elaborado el programa de capacitacion y como este

incidio en el desarrollo y crecimiento profesional de los colaboradores.



3. Eje de la sistematizacion

La Universidad Politécnica Salesiana es una institucion de referencia en la
educacion superior del pais, para brindar este servicio no solo cuenta con personal docente
altamente capacitado sino que también cuenta con personal que se desarrolla en las
actividades administrativas. La experiencia vivida dentro de la UPS sede Quito fue la
planificacion y ejecucion del programa de capacitacion dirigido al personal administrativo

que labora en los tres campus Giron, Sur y Kennedy.

El eje de la sistematizacidn radica en el desarrollo del programa de capacitacion
desde su diagnéstico, planificacion y ejecucion de dos cursos con tematicas distintas pero
complementarias, con esto se pretendi6 describir mediante la presentacion de resultados

como se ha logrado aportar al desarrollo y crecimiento profesional de los colaboradores.

Lograr la descripcion de los resultados obtenidos después de la planificacién y
ejecucion del programa de capacitacion es el eje central de la sistematizacion.

Tabla 1

Detalle de programa de capacitacion planificado:
TEMA CAPACITACION FECHA CAMPUS

22 al 26 de febrero del 2016 Girén

Ofimética basica y redaccion general
24 al 26 de febrero del 2016 Sur

29 de febrero al 04 de marzo del 2016 Girény Sur

Excel avanzado

07 al 11 de marzo del 2016 Giron

Tabla 1. Detalle de programa de capacitacion planificado. Elaborado por: Toapanta, 2016



4. Objeto de la sistematizacion

La sistematizacion del proyecto tiene como objeto el desarrollo de la
implementacidn de un plan de accién en base a los resultados de evaluacion de desempefio
360° 2015 para el personal administrativo de la Universidad Politécnica Salesiana sede
Quito. Se llevo a cabo durante el periodo de noviembre del 2015 a julio del 2016, tiempo
en el cual se logro el desarrollo del programa de capacitacion desde su diagnostico,
planificacion, ejecucion y la evaluacion de resultados, ademas se logro la participacion de

136 colaboradores administrativos, cuyas edades oscilan entre los 18 y 60 afios de edad.

Es importante recalcar que la importancia de sistematizar la informacion obtenida
es poder estructurar de manera ordenada y sistémica los conocimientos que arrojo la

experiencia vivida mediante la presentacion de resultados.



5. Metodologia de la sistematizacion

En primera instancia la metodologia que se utilizé para la implementacion del
programa de capacitacion fue mediante un analisis descriptivo, ya que este permite resefiar
las caracteristicas de un fendmeno existente mediante la utilizacion y exposicion de datos
que, como sefiala él, revelan la situacion actual del fenébmeno que se esta investigando
(Salkind, 1999). Esto fue aplicable al desarrollo del proyecto debido a que el analisis de

resultados permitio evaluar la experiencia vivida.

En cuanto a la sistematizacion del proyecto se ha dado mediante un analisis

retrospectivo analizando los hechos pasados para entender la situacion final del proyecto.

Adicional, ha sido necesaria en la reconstruccion de esta experiencia la utilizacion de

herramientas tales como:

e Matrices de valoracion que han servido para organizar y clasificar la informacion
que surgié conforme avanzo el proyecto.

e Encuestas que fueron aplicadas al finalizar el programa de capacitacion con el fin
de evaluar el proceso que se llevo a cabo.

e Andlisis de resultados de la aplicacion de las encuestas que permitieron evidenciar

la opinidn de los participantes mediante la presentacion y analisis de gréaficos.



6. Preguntas Claves

Preguntas de inicio:

> ¢Como se identifica la poblacion a la cual se dirige el proyecto?
» ¢Como surge la planificacion del programa de capacitacion para el personal
administrativo?
> ¢De qué manera los participantes se involucran ante el proyecto?
Preguntas interpretativas:
» ¢Con qué frecuencia se desarrollan programas de capacitacion para los
colaboradores?
» (Como responden los colaboradores ante actividades de desarrollo de la
Institucion?
» ¢Cual ha sido el aporte de la institucion ante el desarrollo profesional de sus
colaboradores?
» (El programa de capacitacion logra generar sentido de pertenencia del colaborador
hacia la institucién?
Preguntas de cierre:
> ¢Qué impacto ha generado el proyecto en la cotidianidad de los participantes?
> ¢Cuales son las expectativas que se generan ante el proyecto?
» ¢ Qué resultados se obtuvieron al finalizar el proyecto?

7. Organizacion y procesamiento de la informacion

A partir del anlisis de resultados obtenidos del proceso de evaluacion del
desempefio 2015 se evidencioé las necesidades de la poblacion involucrada, esto permitid

identificar la situacion inicial del proyecto, generando la implementacion de un plan de



accion que se materializo en la planificacion y ejecucion del programa de capacitacion
dirigido al personal administrativo que contuvo dos cursos: Ofimatica basica y Excel
avanzado.

Para lograr la sistematizacion del proyecto fue importante identificar las etapas por
las que atraveso, empezando por el diagnostico donde se evidencio las necesidades de la
institucion, a partir de ello se propuso el plan de accion cuyo contenido fue un programa
de capacitacion que se ejecutd posteriormente.

Al finalizar el programa de capacitaciones se disefiaron y aplicaron encuestas de
evaluacion de resultados que posteriormente fueron tabulados y analizados con la
finalidad de valorar el programa de capacitacion y plantear recomendaciones.

“Se entiende por capacitacion actividades estructuradas, generalmente la forma de
un curso, con fechas y horarios conocidos y objetivos predeterminados, por lo tanto debe
ser una transmision de conocimientos y habilidades”(Alles, 2013, pag. 219).

Por ello se elaboré un cronograma que contenga detalles propios del programa con
el fin de organizar las actividades realizadas durante la ejecucion del proyecto y su

posterior sistematizacion.



Tabla 2

Cronograma
CRONOGRAMA
Actividades/Tarea Nov | Dic | Ene |Feb| Mar | Abr | May | Jun S8
15 | 15 | 16 | 16 16 16 16 16

Anélisis y tabulacion de resultados de
evaluacion del desempefio 2015

Diagnéstico de necesidad y propuesta
de plan de accién

Planificacion de programa de
capacitacion en base a la necesidad
detectada.

Aprobacion  de  proyecto  por
autoridades de la UPS Quito

Planificacion de logistica

Socializar proceso de capacitacion

Inscripciones en cada mdédulo y
confirmar asistencia

Ejecucion jornadas de capacitacion
segun lo planificado

Aplicar encuesta de satisfaccion

Analizar 'y tabular informacion
recopilada

Elaborar sistematizacion del proyecto
ejecutado

Tabla 2. Cronograma que detalla las actividades planteadas. Fuente: Toapanta, 2016



8. Anadlisis de la informacion

Una vez estructurado el proceso necesario para la sistematizacion del proyecto, es
importante realizar la presentacion y andlisis de la informacion obtenida a lo largo del
proceso.

Mediante un analisis descriptivo y también retrospectivo se detallan los siguientes
puntos a ser explicados:

» Gracias a la matriz de involucrados se pudo evidenciar de manera explicita el
grupo involucrado, los intereses respecto al proyecto, los problemas percibidos, se
describieron los recursos y mandatos que respaldaron su ejecucion, ademas
permitio plantear supuestos sobre la realizacion del proyecto y describir las
limitaciones relacionados a factores externos.

» Mediante la matriz de avance en la consecucion de los productos de las actividades
del proyecto se pudo detallar las actividades esenciales y el producto que se iba
generando conforme éste avanzaba, ademas permitié visualizar un panorama
comparativo entre las actividades y los productos planificados y ejecutados.

» Laaplicacion de encuestas de evaluacion tras finalizar las jornadas de capacitacion
arrojaron informacion que mediante tablas y graficos han sido tabulados y

analizados.

10



Tabla 3

Matriz de involucrados

Universidad
Politécnica
Salesiana

Personal
administrativo
Sede Quito

conocimientos 'y
habilidades de los
colaboradores en
paquetes
informaticos
aportando a su

crecimiento
profesional y
desarrollo
personal.
Planificar
programa de
capacitacion que
aborden las
tematicas de:

Ofimética basica
y Excel avanzado.

Ejecutar las
jornadas de
capacitacion
planificadas
logrando que todo
el personal

convocado asista
y apruebe el curso
asignado.

en paquetes
informaticos

El personal
administrativo de
la sede Quito no
ha recibido
capacitacion  en
paquetes
informaticos en lo
que va del afio.

Los
colaboradores
manifiestan el
interés en recibir
capacitacion en el
tema.

Las areas de la
Institucién no
pueden ser
desatendidas lo
que complica la

asistencia de
todos los
convocados

debido a ndmero
de personal por
area.

de capacitacién de
personal docente y
administrativo UPS

respalda el
desarrollo del
programa de

capacitacion,
ademas de la politica
interna.(Universidad
Politécnica
Salesiana, 2011).

La participacion del
personal docente del
area de CECASIG y
CECASIS como
capacitadores.

Recursos fisicos: se
utilizé los
laboratorios de
tecnologia de los
campus Girén y Sur
que estan
debidamente
equipados con los
materiales
necesarios.

Grupos Intereses Problemas Recursos y | Conflictos
involucrados | respecto  al | percibidos mandatos potenciales
proyecto
Guia para la
i Desactualizacion | elaboracién del plan | Dificultad al
Actualizar

planificar las
fechas y horarios
del programa de
capacitacion
debido a las
distintas
actividades  del
personal
administrativo.

Poco interés de
parte  de los
colaboradores vy
mala
predisposicion
ante el programa
de capacitacién
planificado.

Falta de
conocimientos

basicos, lo que
limita la
estructura y

desarrollo de cada
curso planificado.

Descuido del
puesto de trabajo
y funciones
respectivas.

Tabla 3. Matriz de involucrados. Fuente: Toapanta, 2016

Esta matriz relata de manera resumida el principal grupo involucrado que es el

personal administrativo de la UPS sede Quito, se planteo el interés del proyecto en

actualizar conocimientos y habilidades para lo cual se planifico el programa de

capacitacion; se detallan los recursos previstos para la ejecucion y los mandatos que
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deberéa respetar durante su desarrollo, también contempla los conflictos potenciales que
han sido identificados y ante los cuales se deberan tomar medidas como la dificultad de
planificar horarios y establecer fechas para la ejecucion del programa esto debido a las
distintas areas y actividades que cada colaborador realiza, se identifica también la
probabilidad de que exista un bajo interés y mala predisposicion de participar, la falta de
conocimientos generales que podria retrasar el desarrollo del curso, se podrian desatender
las obligaciones del puesto debido a la ausencia del personal y esto generar malestar en el

area y ante los usuarios.
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Tabla 4

Avance en la consecucion de los productos de las actividades del proyecto

vez finalizado.

participantes aprobados.

PLANIFICACION EJECUCION y
ACTIVIDADES PRODUCTOS 0
AETIIDAD FReDUCTY REALIZADAS LOGRADOS
Planificar Silabo con contenido | Se elabor6 la planificacion
programa de | practico y tedrica del | del programa de | Ofiméatica  basica  y|100%
capacitacién  y | programa de | capacitacion  para  la|redaccion general Excel
estructura de | capacitacion. actualizacion de | avanzada.
contenidos. conocimientos especificos
en paquetes informaticos.
Listados de participantes
Elaborar y | Listados de | Entrevistas personales y | segun las necesidades y el | 100%
validar listados | participante telefonicas con Jefes de | cargo que ocupan
de participantes, | respaldados por sus |&rea que involucren al |avalados por el
reuniones  con | Jefes inmediatos. personal administrativo de | responsable del area.
Jefes de areas. la sede Quito.
Confirmar Enviar datos del curso|Listas de asistencia,
Convocar  via|asistencia, y lograr |asignado a cada | recepcién de mail de|100%
correo informar datos | participante via e-mail | confirmacion y
electronico y | exactos del curso | solicitando la | justificacién en el caso de
telefonico a los | asignado (lugar, | confirmacion del mismo, | los colaboradores que no
participantes. fecha, horay nombre [en caso de no haber | podian al curso asignado
del instructor). confirmacion se procedi6 | de capacitacion.
a comunicar via telefénica
con el fin de confirmar
asistencia.
Socializar Material ~ generado | Entregar el listado de | Listas de asistencia para
listado de | por instructores que | participantes a los|que los participantes | 100%
participantes con | desarrollaran a lo | instructores de cada curso. | firmen a los largo del
los Instructores | largo  del curso, curso. Los instructores
de cada curso. ademas de generar prepararon el material a
listados de ser utilizado en base al
asistencia. namero de participantes.
Elaborar Silabo
de cadacurso del |Cada  curso  se|Desarrollo del programa | Ejecucion el programa de | 100%
programa de | desarrollado en base | de capacitacion en base a | capacitacion segin lo
capacitacion  y | al silabo respectivo. | lo planificado. planificado.
respaldarlo.
Evaluar el
programa de | Encuesta de | Aplicar  encuesta  de | Resultados de encuesta de | 100%
capacitacion una | evaluacion. evaluacion a los | evaluacion.

LIMITACIONES / DESVIACIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS:

El nimero de participantes para el cual se planifico se vio alterado, debido a la no disponibilidad de
algunos colaboradores ya sea por el horario de trabajo o las funciones que realizan.

Tabla 4. Avance en la consecucidn de los productos de las actividades del proyecto. Fuente: Toapanta, 2016
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La matriz de avances en la consecucion de productos nos permite valorar dos
aspectos importantes pues clasifica la informacion en base a dos momentos, lo planificado
y lo ejecutado, entonces se detalla las actividades esenciales que permitieron la ejecucion
del programa de capacitacion hasta finalizar con la encuesta de evaluacion. Un punto
importante es que permite analizar las desviaciones y medidas correctivas que en su
debido momento fueron atendidas, se detalla en este aspecto las modificaciones en cuanto
a la asistencia de los participantes debido a situaciones de sus areas de trabajo, esto generd

inasistencias y modificaciones en los listados.

Al finalizar el programa de capacitacién se procedid aplicar las encuestas a los
participantes en donde se pidio evaluar tres aspectos del programa de capacitacion:

e Contenido del curso, consta de 4 preguntas

e Logistica, consta de 3 preguntas

e Instructor, consta de 3preguntas
Adicional se solicit6 a los participantes dejar sus comentarios u observaciones

Los resultados que se obtuvieron fueron los siguientes:
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Tabla 5

Pregunta 1 literal a, encuesta de evaluacion curso ofimatica y redaccion general

A. ¢Los objetivos y finalidades del curso fueron de su interées?

PARAMETROS REDACCION GENERAL = OFIMATICA
Totalmente 30 31
Casi en su totalidad 7 4
Parcialmente 1 3
Casi Nada 0 0
Nada 0 0
TOTAL 38 38

Tabla 5. Pregunta 1 literal a, encuesta de evaluacion curso ofimatica y redaccion general. Fuente: Toapanta,
2016

En la Figura 1 se evidencia de manera grafica los resultados que se obtuvieron de
la encuesta de evaluacion del curso ofimatica y redaccion general en cuanto al contenido

y la temética tratada.

35
30
§ 25
S 20
2 15
o 10
5
0 i bl [N—
Totalmente Casi Ff'n " Parcialmente Casi Nada Nada
totalidad
H Seriesl 30 7 1
H Series2 31 4 3
Figura 1. Grafico pregunta 1 literal a, encuesta de evaluacion curso ofimética y redaccién general.
Fuente: Toapanta, 2016

En resumen se evidencio que la mayor parte de encuestados frente a los objetivos
y finalidades del curso dijeron estar totalmente de acuerdo a que fueron de su interés, esto
recae en que la planificacion del programa se establecio en base a la necesidad evidenciada

de los participantes.
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Tabla 6

Pregunta 1 literal b, encuesta de evaluacion curso ofimatica y redaccion general

B. ¢Latematica del curso cubri6 sus necesidades?

PARAMETROS REDACCION GENERAL OFIMATICA
Totalmente 26 23
Casi en su totalidad 11 12
Parcialmente 0 3
Casi Nada 1 0
Nada 0 0
TOTAL 38 38

Tabla 6. Pregunta 1 literal b, encuesta de evaluacién curso ofimatica y redaccién general. Fuente Toapanta,
2016

A continuacién en la Figura 2, se evidencia de manera gréafica los resultados que
se obtuvieron de la encuesta de evaluacion del curso ofimética y redaccion general en

cuanto a la tematica.

30
25
3 20
c
3 15
& 10
5
0 — —
Totalmente casi e.n Y Parcialmente Casi Nada Nada
totalidad
H Redaccién general 26 11 0 1
H Ofimética 23 12 3 0
Figura 2. Grafico pregunta 1 literal b, encuesta de evaluacion curso ofimética y redaccion general.
Fuente: Toapanta, 2016

Ante los resultados obtenidos sobre la tematica del programa alrededor de 25
personas de un total de 38 encuestados opinaron estar totalmente de acuerdo en que cubri6

sus necesidades, recordando que las tematicas planteadas fueron aprobadas por las
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Direcciones de cada area participante; una persona encuestada manifestd estar en

desacuerdo.

Tabla7

Pregunta 1 literal c, encuesta de evaluacion curso ofimatica y redaccidn general

C. ¢Los contenidos adquiridos son aplicables a sus labores cotidianas?

PARAMETROS REDACCION GENERAL OFIMATICA
Totalmente 26 23
Casi en su totalidad 11 12
Parcialmente 0 3
Casi Nada 1 0
Nada 0 0
TOTAL 38 38

Tabla 7. Pregunta 1 literal ¢, encuesta de evaluacion curso ofimética y redaccidn general. Fuente: Toapanta,
2016

A continuacion en la Figura 3, se presenta de manera grafica los resultados que se
obtuvieron de la encuesta de evaluacion del curso ofimatica y redaccion general en cuanto

a la aplicabilidad del contenido.

30
25
@ 20
o
9 15
& 10 i
: - -
0 o
Totalmente casi e.n " Parcialmente Casi Nada Nada
totalidad
H Rredaccion general 26 7 5
H Ofimatica 19 12 7
Figura 3. Grafico pregunta 1 literal c, encuesta de evaluacién curso ofimética y redaccion general.
Fuente: Toapanta, 2016

En resumen se observo que alrededor de 22 personas de 38 encuestados opinaron
estar totalmente de acuerdo en que los contenidos del programa son aplicables a sus
labores cotidianos, mientras que el resto discernio debido probablemente a que las
funciones son diferentes para cada colaborador en cada area.
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Tabla 8

Pregunta 1 literal d, encuesta de evaluacion curso ofimética y redaccion general

D. ¢El contenido fue claro y preciso?

PARAMETROS REDACCION GENERAL OFIMATICA
Totalmente 32 31
Casi en su totalidad 6 6
Parcialmente 0 1
Casi Nada 0 0
Nada 0 0
TOTAL 38 38

Tabla 8. Pregunta 1 literal d, encuesta de evaluacién curso ofimatica y redaccion general. Fuente: Toapanta,
2016

En la Figura 4, se observa de manera gréafica los resultados que se obtuvieron de
la encuesta de evaluacion del curso ofimatica y redaccion general en cuanto a la

aplicabilidad del contenido.

35
30
25
20
15
10

0 o

Casi
Totalmente ol e_n U Parcialmente Casi Nada Nada
totalidad

H Redaccion general 32 6 0
H Ofimatica 31 6

Personas

(9]

Figura 4. Grafico pregunta 1 literal c, encuesta de evaluacion curso ofimatica y redaccion general.
Fuente: Toapanta, 2016

En resumen se evidenci6 que la mayor parte de encuestados manifestaron que el
contenido del curso fue totalmente claro y preciso, esto en relacion a que la tematica fue
elaborada en conjunto con el CECASIG Y CECASIS, ademas de que fue oportunamente

sociabilizada con cada instructor.
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2. Evaluar sobre los aspectos logisticos y de planificacion del curso Ofimatica y

redaccion general
Tabla 9

Pregunta 2 literal a, encuesta de evaluacion curso ofimética y redaccion general

A. ¢(El horario en que se desarrollé el programa fue adecuado?

PARAMETROS REDACCION GENERAL OFIMATICA
Totalmente 23 23
Casi en su totalidad 10 8
Parcialmente 5 7
Casi Nada 0 0
Nada 0 0
TOTAL 38 38

Tabla 9. Pregunta 2 literal a, encuesta de evaluacion curso ofimatica y redaccion general. Fuente: Toapanta,
2016

A continuacion en la Figura 5, se presenta de manera gréafica los resultados que se
obtuvieron de la encuesta de evaluacion del curso ofimética y redaccion general en cuanto

a la aplicabilidad del contenido

25
. 20
2 15
2
5 10
) ; L
; o
Totalmente casi e.n > Parcialmente Casi Nada Nada
totalidad
H Redaccidn general 23 10 5
H Ofimatica 23 8 7 0
Figura 5. Grafico pregunta 2 literal a, encuesta de evaluacién curso ofimética y redaccion general.
Fuente: Toapanta, 2016

Ante esta pregunta se obtuvo como resultado que 23 personas de un total de 38

encuestados dijeron que el horario fue totalmente adecuado, pero alrededor de 15 opinaron
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que fue parcialmente. Los horarios fueron planificados con el respaldo de cada director de

area, se buscé facilitar la asistencia al curso sin desatender el funcionamiento de cada area.

Tabla 10

Pregunta 2 literal b, encuesta de evaluacion curso ofimatica y redaccion general

B. ¢Las fechas en las que se desarrolld el programa fueron adecuadas?

PARAMETROS REDACCION GENERAL OFIMATICA
Totalmente 28 30
Casi en su totalidad 8 6
Parcialmente 2 2
Casi Nada 0 0
Nada 0 0
TOTAL 38 38

Tabla 10. Pregunta 2 literal b, encuesta de evaluacién curso ofimatica y redaccion general. Fuente: Toapanta,
2016

En la Figura 6, se visualizan de manera grafica los resultados que se obtuvieron de
la encuesta de evaluacion del curso ofimatica y redaccion general en cuanto a la

aplicabilidad del contenido.

35
30
25
” 20
g 15
a 10
: 5 -
0 i —_— =
Totalmente Casi ejn " Parcialmente Casi Nada Nada
totalidad
H Redaccidn general 28 8 2
H Ofimatica 30 6 2
Figura 6. Grafico pregunta 2 literal b, encuesta de evaluacion curso ofimatica y redaccion general.
Fuente: Toapanta, 2016

Sobre las fechas en que se desarrollo el curso alrededor de 30 participantes

opinaron estar totalmente de acuerdo con ellas mientras que dos personas manifestaron
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estar en desacuerdo, recordando que el nimero de colaboradores por area no es el mismo
y estas no podian dejar de atender a los usuarios.
Tabla 11

Pregunta 2 literal c, encuesta de evaluacion curso ofimética y redaccion general

¢Los recursos y materiales facilitaron el proceso de aprendizaje?

PARAMETROS REDACCION GENERAL OFIMATICA
Totalmente 30 35
Casi en su totalidad 8 3
Parcialmente 0 0
Casi Nada 0 0
Nada 0 0
TOTAL 38 38

Tabla 11. Pregunta 2 literal ¢, encuesta de evaluacion curso ofimatica y redaccion general. Fuente: Toapanta,
2016

En la Figura 7, se observa de manera grafica los resultados que se obtuvieron de
la encuesta de evaluacion del curso ofimética y redaccion general en referencia a la

utilizacion de los materiales y recursos.
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Totalmente casi e:‘n > Parcialmente Casi Nada Nada
totalidad
H Redaccién general 30 8
H Ofimatica 24 3
Figura 7. Grafico pregunta 2 literal ¢, encuesta de evaluacion curso ofimatica y redaccién general.
Fuente: Toapanta, 2016

En resumen sobre los recursos y materiales utilizados en el curso una notable mayoria
es decir alrededor de 30 participantes opinaron que estos facilitaron totalmente el proceso

de aprendizaje ya que se conto con aulas apropiadas para el desarrollo del curso.
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3. Evalué al Instructor de ofimatica y redaccion general

Tabla 12

Pregunta 3 literal a, encuesta de evaluacion curso ofiméatica y redaccion general

A. ¢La metodologia empleada facilito su aprendizaje?

PARAMETROS REDACCION GENERAL OFIMATICA
Totalmente 32 31
Casi en su totalidad 4 5
Parcialmente 2 2
Casi Nada 0 0
Nada 0 0
TOTAL 38 38

Tabla 12. Pregunta 3 literal a, encuesta de evaluacién curso ofimatica y redaccion general. Fuente: Toapanta,
2016

A continuacion en la Figura 8, se observa de manera grafica los resultados que se
obtuvieron de la encuesta de evaluacion del curso ofimética y redaccion general en

referencia a la utilizacion de los materiales y recursos.
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Totalmente Casi e.n > Parcialmente Casi Nada
Totalidad
H Redaccion general 32 4 2
H Ofimatica 31 5 2
Figura 8. Grafico pregunta 3 literal a, encuesta de evaluacidn curso ofimética y redaccién general.
Fuente: Toapanta, 2016

Sobre la metodologia utilizada por el instructor se evidencio que la mayor parte de
participantes es decir 32 personas opinaron que esta les facilitd totalmente el aprendizaje,

probablemente debido a los ejercicios y ejemplos empleados en el curso
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Tabla 13

Pregunta 3 literal b, encuesta de evaluacién curso ofimatica y redaccion general

B. ¢Respondi6 adecuadamente a sus dudas?

PARAMETROS REDACCION GENERAL OFIMATICA
Totalmente 29 32
Casi en su totalidad 5 4
Parcialmente 4 2
Casi Nada 0 0
Nada 0 0
TOTAL 38 38

Tabla 13. Pregunta 3 literal b, encuesta de evaluacion curso ofimética y redaccion general. Fuente: Toapanta,
2016

En la Figura 9, se presenta de manera gréafica los resultados que se obtuvieron de
la encuesta de evaluacion del curso ofimatica y redaccién general en cuanto a la

metodologia utilizada por el instructor.
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Totalmente Casi e.n Y Parcialmente Casi Nada Nada
Totalidad
H Redaccidn general 26 3 2
H Ofimatica 32 4 2
Figura 9. Grafico pregunta 3 literal b, encuesta de evaluacion curso ofimatica y redaccion general.
Fuente: Toapanta, 2016

En resumen se evidencid que el instructor supo responder adecuadamente las
dudas que surgieron en el curso ya que mas de 30 personas dijeron estar totalmente de
acuerdo, mientras que dos personas opinaron que esto se dio de manera parcial. Se conto
con la participacion de tres docentes, cada uno con su propia metodologia a pesar de contar

con la misma tematica.
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Tabla 14

Pregunta 3 literal c, encuesta de evaluacion curso ofimética y redaccion general

A. ¢Empleo ejercicios practicos adecuados?

PARAMETROS REDACCION GENERAL OFIMATICA
Totalmente 34 32
Casi en su totalidad 2 5
Parcialmente 2 1
Casi Nada 0 0
Nada 0 0
TOTAL 38 38

Tabla 14. Pregunta 3 literal ¢, encuesta de evaluacién curso ofimatica y redaccion general. Fuente: Toapanta,
2016

En la Figura 10, se puede evidenciar de manera grafica los resultados que se
obtuvieron de la encuesta de evaluacion del curso ofimética y redaccion general en cuanto

a los ejercicios utilizados por el instructor.
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Totalment Casi e_n su Parcialme Casi Nada Nada
e Totalidad nte
H Redaccidn general 34 2 2
H Ofimética 32 5 1 0
Figura 10. Gréfico pregunta 3 literal c, encuesta de evaluacion curso ofimética y redaccion general.
Fuente: Toapanta, 2016

En resumen se observo que la mayor parte de los encuestados es decir 34 personas de
un total de 38 dijeron estar totalmente de acuerdo con los ejercicios practicos que cada
instructor utiliz6. Cada instructor planto ejemplos cotidianos con la participacion de cada

grupo, esto permitié que el curso sea practico y util.
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En la Figura 11, se puede observar de manera gréafica los resultados que se obtuvieron
de la encuesta de evaluacién del curso ofimética y redaccion general en referencia a las

sugerencias u observaciones.
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Figura 11. Gréfico pregunta 4, encuesta de evaluacion curso ofimatica y redaccion general. Fuente:
Toapanta, 2016

En resumen las observaciones recogidas evidenciaron que 23 participantes
manifestaron total satisfaccion ante el curso, 11 personas opinaron sobre algunos aspectos
a mejorar como horarios, fechas, nimero de participantes y contenido del programa, 5
personas dieron comentarios sobre la infraestructura del laboratorio y la metodologia del
instructor, 3 personas no contestaron y finalmente 7 personas manifestaron el deseo de

continuar con mas cursos de capacitacion.

25



4. Evaluar sobre el Contenido y la tematica tratada en el curso de excel
avanzado.

Tabla 15

Pregunta 1 literal a, encuesta de evaluacion al curso excel avanzado

A. ¢Los objetivos y finalidades del curso fueron de su interés?

Totalmente 43 60%
Casi en su totalidad 20 28%
Parcialmente 9 12%
Casi Nada 0 0%
Nada 0 0%
TOTAL 72

Tabla 15. Pregunta 1 literal a, encuesta de evaluacion curso excel avanzado. Fuente: Toapanta, 2016

En la Figura 12, se pueden observar de manera grafica los resultados que se
obtuvieron de la encuesta de evaluacién del curso excel avanzado en referencia a los

objetivos y finalidades
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totalidad
H Seriesl 43 20 9 0 0
Figura 12. Grafico pregunta 1 literal a, encuesta de evaluacion curso excel avanzado. Fuente: Toapanta,
2016

En resumen se pudo observar que el 60% de los encuestado correspondiente a 43
personas de un total de 72, opinaron que estar de totalmente de acuerdo con los objetivos
y finalidades del curso mientras que un 12% es decir 9 personas dijeron que solo

parcialmente, el curso fue planificado en funcién de la necesidad detectada.
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Tabla 16

Pregunta 1 literal b, encuesta de evaluacion curso excel avanzado

B.- ¢ La tematica del curso cubrié sus necesidades?

Totalmente 27 38%
Casi en su totalidad 32 44%
Parcialmente 12 17%
Casi Nada 0 0%
Nada 1 1%
TOTAL 72

Tabla 16. Pregunta 1 literal b, encuesta de evaluacion curso excel avanzado. Fuente: Toapanta, 2016

A continuacion en la Figura 13, se pueden observar de manera grafica los
resultados que se obtuvieron de la encuesta de evaluacién del curso excel avanzado en

referencia a la tematica.
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Figura 13. Gréfico pregunta 1 literal b, encuesta de evaluacion curso excel avanzado. Fuente: Toapanta,
2016

En cuanto a la tematica del curso se evidencio que el 44% de los participantes es
decir 32 personas opinaron que sus necesidades fueron cubiertas casi en su totalidad.
Aludiendo que el curso se planificd para solventar las necesidades evidenciadas, también

se observd que una persona dijo que sus necesidades no fueron cubiertas.
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Tabla 17

Pregunta 1 literal ¢, encuesta de evaluacion curso excel avanzado

C. ¢Los contenidos adquiridos son aplicables a sus labores cotidianas?

Totalmente 28 39%
Casi en su totalidad 25 35%
Parcialmente 14 19%
Casi Nada 3 4%
Nada 2 3%
TOTAL 72

Tabla 17. Pregunta 1 literal c, encuesta de evaluacion curso excel avanzado. Fuente: Toapanta, 2016
En la Figura 14, se pueden observar de manera grafica los resultados que se
obtuvieron de la encuesta de evaluacion del curso excel avanzado en referencia a la

aplicabilidad del contenido.
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Figura 14. Gréfico pregunta 1 literal ¢, encuesta de evaluacion curso excel avanzado. Fuente: Toapanta,
2016

Acotando a los resultados se recopil6 en cuanto al contenido adquirido del curso
el 39% de los participantes opinaron que son totalmente aplicables a sus labores diarias,

esto ya que el curso se llevo a cabo con ejemplos précticos logrando facilitar el aprendizaje
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Tabla 18

Pregunta 1 literal d, encuesta de evaluacion curso excel avanzado

D. ¢El contenido fue claro

Totalmente 50 69%
Casi en su totalidad 18 25%
Parcialmente 4 6%
Casi Nada 0 0%
Nada 0 0%
TOTAL 72

Tabla 18. Pregunta 1 literal d, encuesta de evaluacion curso excel avanzado. Fuente: Toapanta, 2016

A continuacion en la Figura 15, se pueden observar de manera gréafica los
resultados que se obtuvieron de la encuesta de evaluacion del curso excel avanzado en

referencia a la claridad y precision del contenido.
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Figura 15. Grafico pregunta 1 literal d, encuesta de evaluacion curso excel avanzado. Fuente: Toapanta,
2016

Se observé que el 50% de los participantes dijeron que el contenido fue totalmente
claro y preciso, esto recae en que durante su ejecucion se utilizaron ejercicios practicos y

cotidianos, solo un 6% es decir 4 personas opinaron lo contrario.
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5. Evaluar sobre los aspectos logisticos y de planificacion del curso excel

avanzado

Tabla 19

Pregunta 2 literal a, encuesta de evaluacion curso excel avanzado

A. ¢El horario en que se desarrollo el programa fue adecuado?

Totalmente 41 58%
Casi en su totalidad 14 20%
Parcialmente 11 15%
Casi Nada 4 4%
Nada 2 3%
TOTAL 12

Tabla 19. Pregunta 2 literal a, encuesta de evaluacion curso excel avanzado. Fuente: Toapanta, 2016

En la Figura 16, se presentan de manera grafica los resultados que se obtuvieron

de la encuesta de evaluacién del curso excel avanzado en referencia al horario.
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Figura 16. Grafico pregunta 2 literal a, encuesta de evaluacidn curso excel avanzado. Fuente: Toapanta,
2016

En resumen se observo que el 58% equivalente a 41 participantes opinaron que el
horario fue totalmente adecuado, esto es referencia a que estuvo planificado en dos
jornadas diarias para facilitar la asistencia de los colaboradores, pero dos personas

opinaron que el horario no fue nada adecuado.
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Tabla 20

Pregunta 2 literal b, encuesta de evaluacion curso excel avanzado

B. ¢Las fechas en las que se desarroll6 el programa fueron adecuadas?

Totalmente 47 66%
Casi en su totalidad 10 14%
Parcialmente 10 14%
Casi Nada 3 3%
Nada 2 3%
TOTAL 72

Tabla 20. Pregunta 2 literal b, encuesta de evaluacion curso excel avanzado. Fuente: Toapanta, 2016

A continuacion en la Figura 17, se observan de manera grafica los resultados que

se obtuvieron de la encuesta de evaluacion del curso excel avanzado en referencia al

horario.
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Figura 17. Gréfico pregunta 2 literal b, encuesta de evaluacién curso excel avanzado. Fuente: Toapanta,
2016

En relacion a las fechas en que se desarrollé el curso el 66% de los participantes
opinaron que fue totalmente adecuado y dos personas opinaron que no fueron nada
adecuadas las fechas en que se llevé a cabo el curso, a pesar de que la fechas contaron con
el respaldo de las direcciones de area es importante recordar que cada colaborador
responde a funciones y responsabilidades distintas, motivo por el cual seria probable su
desacuerdo.
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Tabla 21

Pregunta 2 literal C, encuesta de evaluacion curso excel avanzado

C. ¢Los recursos y materiales facilitaron el proceso de aprendizaje?

Totalmente 47 66%
Casi en su totalidad 20 28%
Parcialmente 3 4%
Casi Nada 2 1%
Nada 0 0%
TOTAL 72

Tabla 21. Pregunta 2 literal ¢, encuesta de evaluacion curso excel avanzado. Fuente: Toapanta, 2016

En la Figura 18, se evidencian de manera grafica los resultados que se obtuvieron

de la encuesta de evaluacién del curso excel avanzado en referencia a los recursos y

materiales.
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Figura 18. Grafico pregunta 2 literal c, encuesta de evaluacion curso excel avanzado. Fuente: Toapanta,
2016

Sobre los recursos y materiales que se utilizaron en el programa el 66% de los
participantes dijeron que estos facilitaron totalmente aprendizaje, recordando que para la
ejecucion del curso se utilizaron laboratorios equipados logrando satisfacer a los

participantes.
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3. Evalué al instructor de excel avanzado

Tabla 22

Pregunta 3 literal A, encuesta de evaluacion curso excel avanzado

A. ¢La metodologia empleada facilito su aprendizaje?

Totalmente 54 5%
Casi en su totalidad 16 22%
Parcialmente 2 3%
Casi Nada 0 0%
Nada 0 0%
TOTAL 72

Tabla 22. Pregunta 3 literal a, encuesta de evaluacion curso excel avanzado. Fuente: Toapanta, 2016

A continuacion en la Figura 19, se evidencian de manera grafica los resultados que
se obtuvieron de la encuesta de evaluacion del curso excel avanzado en cuanto a la

metodologia empleada por el instructor.
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Figura 19. Gréfico pregunta 3 literal a, encuesta de evaluacion curso excel avanzado. Fuente: Toapanta,
2016

En resumen se evidencio que el 75% de los participantes es decir 54 personas
opinaron que la metodologia empleada por el instructor facilito totalmente su aprendizaje,

acotando que los instructores plantearon sus ejercicios y casos practicos.
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Tabla 23

Pregunta 3 literal b, encuesta de evaluacion curso excel avanzado

B. ¢Respondié adecuadamente a sus dudas?

Totalmente 52 71%
Casi en su totalidad 16 24%
Parcialmente 4 6%
Casi Nada 0 0%
Nada 0 0%
TOTAL 72

Tabla 23. Pregunta 3 literal b, encuesta de evaluacion curso excel avanzado. Fuente: Toapanta, 2016

Figura 20, se evidencian de manera gréafica los resultados que se obtuvieron de la
encuesta de evaluacion del curso excel avanzado en cuanto a la metodologia empleada por

el instructor.
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Figura 20. Grafico pregunta 3 literal b, encuesta de evaluacidn curso excel avanzado. Fuente: Toapanta,
2016

En resumen se logré observar que el 71% de los participantes comentaron que el
instructor supo despejar las dudas que surgieron durante el desarrollo del curso y su manea

fue totalmente adecuada ademas se evidencio que el 3% manifesté lo contrario.
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Tabla 24

Pregunta 3 literal ¢, encuesta de evaluacion curso excel avanzado

C. ¢Empleo ejercicios practicos adecuados?

Totalmente 58 81%
Casi en su totalidad 11 15%
Parcialmente 3 4%
Casi Nada 0 0%
Nada 0 0%
TOTAL 72

Tabla 24. Pregunta 3 literal c, encuesta de evaluacion curso excel avanzado. Fuente: Toapanta, 2016
En la Figura 21, se evidencian de manera gréfica los resultados que se obtuvieron

de la encuesta de evaluacion del curso excel avanzado en cuanto los ejercicios practicos.
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Figura 21. Gréfico pregunta 3 literal ¢, encuesta de evaluacién curso excel avanzado. Fuente: Toapanta,
2016

En resumen se evidencio que el 81% de los participantes es decir 58 personas
dijeron que los ejercicios realizados en clases fueron totalmente practicos lo que facilito

el aprendizaje logrando la participacién de los colaboradores.
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A continuacion en la Figura 22, se evidencian de manera grafica los resultados que
se obtuvieron de la encuesta de evaluacion del curso excel avanzado en referencia a las

sugerencias u observaciones.
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Figura 22. Gréfico pregunta 4 encuesta de evaluacion curso excel avanzado. Fuente: Toapanta, 2016

Esta pregunta fue de tipo abierta ya que era necesario recoger las sugerencias y
observaciones de los participantes para levantar conclusiones del proceso en base a su
experiencia, evidenciamos que 46% de los participantes sugieren que estan satisfechos
con el programa de capacitacion y elogiaron la iniciativa, el 18% opina que es importante
fortalecer esta iniciativas y que se repliquen con mayor frecuencia, a esto el 13% opina

que se debe mejorar la organizacidn, esto engloba horarios fechas, tematicas y break.

36



Anélisis de los resultados obtenidos
Programa de capacitacion

La tabulacion de los resultados obtenidos permitié valorar los criterios dados por
una muestra de 38 participantes en Ofimatica y redaccion general y 72 participantes en
Excel avanzado que equivalen al 100% de la poblacion evaluada; es aqui donde se
evidencio el impacto generado tras el desarrollo del programa de capacitacion. Al solicitar
la evaluacion del programa en cuanto a su contenido se observo que mas de la mitad de la
poblacién evaluada estuvo satisfecha con el objetivo y tematicas propuestas, ademas
manifestaron que el aprendizaje adquirido es aplicable a sus labores cotidianas, esto
resultado sustentd el cumplimiento del objetivo clave del proyecto, pues gracias a la

ejecucion del programa de capacitacion se logré actualizar y fortalecer conocimientos.

Ademas se observé el criterio de los participantes ante las fechas en que el programa se
Ilevé a cabo, a pesar de que un nimero pequefio de encuestados revel6 que no estuvo de
acuerdo con las fechas programadas la mayoria de encuestados estuvieron totalmente de
acuerdo, recordando que para la planificacion de las fechas fueran respaldadas por los
directores de las areas involucradas. En cuanto al horario se realizaron dialogos con gran
parte de los participantes y con los directores de las areas involucradas con la finalidad de
respaldar los listados finales sin que la funcionalidad del area se vea afectada. El lugar
donde se llevo a cabo el programa de capacitacion fue en el CECASIG ubicado en el
campus Girdn que conté con la participacion del personal del mismo campus y del campus
Kennedy, y en el CECASIS ubicado en el campus Sur; los encuestados revelaron su

satisfaccion en cuanto a ello.
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El programa de capacitacion fue de caracter interno, contd con la participacion de
docentes del CECASIS, CECASIG y un docente de la carrera de Sistemas, ellos fueron

quienes desarrollaron el papel de instructores durante las jornadas de capacitacion.

38



SEGUNDA PARTE

1. Justificacion

El proyecto “Implementacion de un plan de accion en base a los resultados de
evaluacion de desempefio 2015 para el personal administrativo de la Universidad
Politécnica Salesiana Sede Quito”, surgi6 a partir de los resultados que dejé el proceso de
evaluacion de desempefio 2015 y como una respuesta de la institucion para actualizar
conocimientos y habilidades del personal administrativo asi como fomentar el desarrollo
y crecimiento profesional de los mismos. Si bien es cierto el insumo esencial para el
planteamiento del presente proyecto ha sido el resultado de la evaluacion de desempefio
2015 del personal administrativo, donde se pudo evidenciar que el 42% total de los
participantes manifestaron la necesidad de recibir capacitaciones mediante las
observaciones que recogi6 la evaluacion de desempefio, los mismo resultados mostraron
que un 38% de la poblacion afirm6 que seria necesario mejorar las relaciones
interpersonales. En cuanto a las tematicas de capacitacion manifestadas por los
colaboradores un 55% expreso su interés en temas referentes a paquetes informaticos; bajo

estos resultados se enmarco el disefio y posterior ejecucion del proyecto.

Surgid entonces la planificacion del programa de capacitacion cuyo contenido son
dos cursos y sus tematicas fueron planteadas alrededor de los resultados ya mencionados,
para su desarrollo se utilizaron distintas herramientas como entrevistas informales y
conversatorios con actores directos, esto permitié proponer un plan de accion oportuno
que contd con el respaldo de la Direccion técnica de gestion de talento humano sede Quito
desde donde se pudo llevar a cabo el proyecto iniciando con su diagnostico, planificacion,
ejecucion y evaluacion.
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El objetivo clave del proyecto fue actualizar conocimientos y habilidades del
personal administrativo con el fin de desarrollar su crecimiento profesional, de esta
manera se comenzd con la planificacion y posteriormente la ejecucion del programa de

capacitacion.

La Universidad Politécnica Salesiana sede Quito a través de esta iniciativa dejo
claro el interés por sus colaboradores, mas alla de cumplir con normativas, buscé fomentar
el crecimiento y desarrollo profesional de su personal y pretendio dotarlos de herramientas

que beneficien su desempefio.

Los objetivos planteados para el proyecto de investigacion consistieron en los siguientes:

e Planificar un programa de capacitacion en base a las necesidades detectadas que

contenga las tematicas de Ofimatica basica y Excel avanzado a fin de actualizar y

fortalecer las habilidades y conocimientos informéaticos del personal
administrativo de la sede Quito.

e Obtener una sistematizacion total del proyecto que relate la experiencia con el fin

de plasmar una referencia que dé continuidad a la planificacién y ejecucion de

programas de capacitacion permanentes para el personal administrativo.

La realizacion del proyecto no solo estuvo dirigida a mejorar el desempefio cotidiano
de los colaboradores sino que su enfoque central estuvo sujeto a promover el desarrollo y
bienestar integral del mismo, fomentando el sentido de pertenencia hacia la institucion.
Al dotarlos de herramientas se impulsé el mejoramiento del desempefio, se logro generar

en ellos creatividad y confianza en su ambiente laboral.
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2. Caracterizacion de los beneficiarios

Este proyecto fue dirigido al personal administrativo de Universidad Politécnica
Salesiana sede Quito, y contd con la participacion de 136 colaboradores de las diferentes
areas de los campus Giron, Kennedy y Sur.

Se tuvo la aprobacion de 49 participantes en el curso Ofimatica y redaccion comercial
mientras que el curso de Excel avanzado cont6 con la participacion de 116 colaboradores.
Para lograr planificar el listado de los participantes fue necesaria la intervencion de cada
Director de area, para ello se llevaron a cabo entrevistas y conversatorios en las cuales se
definieron quienes participarian en cada curso y porque, el horario conveniente segun sus
responsabilidades y la fecha oportuna, por eso en algunos casos se considerd importante
que el colaborador asista a los dos cursos planteados.

La respuesta de los participantes fue positiva ante el desarrollo del programa, se
contd con la asistencia activa del personal convocado y con la aprobacion del programa
de 165 participantes. La cooperacion del personal docente fue indispensable para la
ejecucion del proyecto, se conto con el apoyo y respaldo de los directores del CECASIS
Y CECASIG desde la planificacion del programa hasta la culminacién del mismo, ademas
la participacion de cinco docentes que desempefiaron el papel de instructores.

Se pretendié el desarrollo y actualizacion de conocimientos y habilidades de los
colaboradores administrativos a través de la ejecucién del programa de capacitacion que
contuvo dos cursos en donde se enmarcan los conocimientos a ser desarrollados:

Ofimatica y redaccién general y Excel avanzado.
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3. Interpretacion

A lo largo de la ejecucion del programa de capacitacion que tuvo lugar en la
Universidad Politécnica Salesiana sede Quito se pudo evidenciar el interés que manifesto

la Institucidn en el bienestar de sus colaboradores administrativos.

El aporte que logré el programa de capacitacion, es el desarrollo y crecimiento
profesional de los colaboradores que participaron del proceso, esto generd cambios
positivos a nivel de toda la Institucion ya evidencia el interés de la institucion por sus

colaboradores.

“El termino capacitacion a menudo se utiliza para describir casi cualquier esfuerzo
qgue inicia una organizacion con el fin de fomentar el aprendizaje entre sus

miembros”(Bohlander & Scott, 2008, pag. 294).

Si bien es cierto que se trata de una inversion tanto econémica como humana para
lograr el desarrollo de su gente frente a la dificil situacién socio-econémico que
actualmente atraviesa el pais y que en el ambito laboral va generando inestabilidad,
recortes de personal y desempleo, el hecho de crear el programa de capacitacion logra
brindar indirectamente seguridad al personal, concibe vinculos de pertenencia hacia la

Institucién y viceversa.

Como base importante al desarrollo del programa de capacitacion se ha contado
con el apoyo y respaldo de las autoridades de la institucion, predispuestos a generar
espacios de crecimiento profesional y fortaleciendo las capacidades del personal tanto
docente como administrativo, muestra de ello es la ejecucion continua del Plan anual de

capacitacion 2016 elaborado en base a las necesidades de todo el personal que se
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desarrolla segun la guia para la elaboracion del plan de capacitacion del personal docente

y administrativo. (Universidad Politécnica Salesiana, 2011).

En cuanto a las dindmicas de relacion que existen en la institucion se pudo
identificar la cooperacion que existe entre comparieros de las diferentes areas y campus

ademas se evidencian relaciones laborales respetuosas y armoniosas.

Con referencia al ambiente laboral que existe dentro del departamento de GTH
desde donde surgid el proyecto se pudo vivenciar que siempre existe el reconocimiento
hacia el trabajo del otro, la creatividad es considerada como una herramienta de trabajo

fundamental.

En base a en los resultados obtenidos se puede asegurar que el programa de
capacitacion ejecutado fue positivo, ya que aporté al desarrollo y crecimiento profesional

del colaborador no solo en el &mbito laboral sino también al &mbito personal.
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4. Principales logros del aprendizaje

Varias lecciones importantes deja la experiencia, una de ellas ha sido poder
aprender todo el proceso que implico implementar el programa de desarrollo profesional
para los colaboradores generando bienestar en ellos y vinculandolos con la institucion de
forma positiva, creando vinculos que potencian el buen desempefio dentro del ambito
laboral, estas iniciativas deberian ser realizadas regularmente ya que la respuesta de los
participantes dejo claro un alto porcentaje de satisfaccion. Conforme el proyecto se iba
desarrollando se han ido adquiriendo nuevos conocimientos como actuar de manera
oportuna ante situaciones no planificadas, haciendo analisis criticos de manera agil con el

fin de no interferir con el orden planificado del programa.

Ademas, el proyecto dejé un gran aprendizaje sobre la forma correcta de plantear
soluciones de manera analitica y respetuosa de los pardmetros establecidos por la

institucion ante circunstancias que generen malestar a los colaboradores.

Los conocimientos tedricos de piscologia laboral y organizacional fueron claves
al momento de aportar ideas apropiadas ante la problematica expuesta, ademas el

pensamiento analitico ha sido parte fundamental de este proyecto.

Los procesos de capacitacion buscan “brindar oportunidades para el desarrollo
personal continuo y no solo en sus puestos actuales, sino también para otras funciones
mas complejas y elevadas” (Chiavenato, 2009, pag. 324). Es decir que el aporte no solo
se enfocd al ambito laboral del sujeto sino que busco generar crecimiento a nivel personal

y esto definitivamente ayuda a mejorar el desemperio de los participantes.
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Si el proyecto fuese ejecutado una vez mas, se trabajaria con la misma poblacion,
proponiendo dar continuidad a nuevos programas de capacitacion de manera general, es
decir lograr ejecutar jornadas de capacitacion que involucren a todo el personal

indistintamente del area a la que pertenezcan y de las funciones que desempefien.

Se pondria énfasis en mejorar ciertos aspectos como la planificacion en cuanto a
horarios y fechas ya que esto aseguraria que todo el personal convocado asista al curso
designado, también se podria realizar la capacitacion en cada campus con el fin de no

generar posibles molestias de movilizacion a los colaboradores.

El producto logrado es el programa de capacitacion con dos tematicas ofimatica y
redaccion general y excel avanzado y las respectivas actividades que hicieron posible su
desarrollo, se produjeron resultados sobre la ejecucién del programa que permite tomar
medidas sobre futuras planificaciones, se extraen experiencias que fortaleceran los
procesos venideros. Se logré cumplir con el objetivo principal planteado al inicio del
proyecto que fue elaborar un programa de capacitacién con el fin de fortalecer los
conocimientos y habilidades del personal en las teméticas de Ofimatica y redaccion
general y Excel avanzado, la ejecucion y su posterior evaluacion nos permiten conocer
como los participantes reaccionaron ante esta iniciativa, asi como plantear

recomendaciones ante futuras planificaciones en este &mbito.

A lo largo del desarrollo del proyecto planteado se pudieron obtener varios
productos innovadores, mediante la utilizacion de herramientas que permitieron alcanzar

con éxito los objetivos de la investigacion.

Las herramientas fueron las siguientes:
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e Matrices de valoracion.
e Encuesta para evaluar los resultados del programa de capacitacion.
e Anadlisis de resultados obtenidos de las cuales se desplegaron recomendaciones

ante futuras replicas.

El impacto que generd la utilizacion de estos herramientas ha sido positivo, desde la
aprobacion del planteamiento del tema por parte de las autoridades de la institucién, la
planificacion elaborada con el respaldo y direccién del personal del mismo de la Direccion
técnica de gestion de talento humano, la sociabilizacion del programa, la ejecucion del
mismo conto con la participacién del personal administrativo convocado, y la satisfaccion
gue manifestaron los participantes en la evaluacion del programa. Esto da a entender que

el impacto ha sido excelente desde el inicio hasta consecucion de su objetivo.

El desarrollo de habilidades y conocimientos pretendié generar satisfaccion en el
personal involucrado, se evidencio el interés de la UPS por sus colaboradores y ademas
este programa de capacitacion pudo ser considerado como un procesos de recompensa
que a nivel laboral y personal el colaborador los recepta de manera beneficiosa; la
institucion es quien a partir de los resultados positivos debera fortalecer futuros procesos
de desarrollo y en el mejor de los casos y dentro de las posibilidades seguir propiciando

espacios para su personal.
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CONCLUSIONES

Mediante el presente proyecto de sistematizacion logro describir la manera como
se llevo a cabo la experiencia basada en el desarrollo del programa de capacitacion
dirigido al personal administrativo de la UPS sede Quito, narrando el proceso desde su
diagnostico, planificacion y evaluacion, gracias a la utilizacion de varias herramientas a

lo largo del proceso.

Gracias a la aplicacion de encuestas de evaluacion se concluye que los
participantes se sienten satisfechos con la ejecucion del programa de capacitacion,
demostrando que el objetivo y tematica planteada fueron apropiadas y satisficieron las
necesidades de los participantes, gracias a que el contenido del programa fue claro y

preciso.

La Universidad Politécnica Salesiana sede Quito a través del respaldo que brindd
a esta iniciativa, dejo en claro el interés que tiene por el desarrollo y crecimiento
profesional de sus colaboradores por lo tanto el proyecto ha sido promotor de propiciar
mejoras en el desempefio, fortalecer relaciones interpersonales y aportar a un mejor clima

laboral dentro de cada area.

El proyecto generd nuevos conocimientos tedricos y practicos, aportd con bases
solidas a la formacion profesional de quienes estuvieron detras de su organizacion, siendo

una herramienta de mucha utilidad y de un sin nimero de beneficios para el estudiante.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda realizar una réplica del programa de capacitacion dirigido para el
personal que por diversas razones no pudo participar o tuvo que retirarse del curso
asignado, esto con el fin de generar el mismo beneficio para todo el personal
administrativo.

Elaborar un programa especial para el personal que participo de las jornadas de
capacitaciéon pero no aprobd el curso, se deberia fortalecer el proceso de
capacitacion para esta poblacion haciendo énfasis en la colaboracion mutua que
debe existir entre ellos y la institucion, se recomienda analizar con el Director del
area involucrada los factores por los cuales no aprob6 el curso y tomar medidas
accionarias. Se podria proponer que el colaborador cumpla con la aprobacién del
curso ya sea en una réplica dada por la institucion o por cuenta propia.

Para fortalecer los resultados obtenidos se recomienda dar continuidad a la

planificacion y ejecucion de programas de capacitacion similares.
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ANEXOS

Anexo 1

Encuesta evaluacion curso ofimatica — redaccion general

UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA

DIRECCION TECNICA DE GESTION DE TALENTO HUMANO
Evaluacién del programa de capacitacion.

Objetivo: Evaluar el curso de capacitacion de ofimética — redaccién general

1. CONTENIDO DEL CURSO

1. Evaluar sobre el Contenido y la tematica tratada en el curso de ofimatica

Casiensu
Totalmente | totalidad | Parcialmente | Casi Nada| Nada
¢Los objetivos y finalidades del curso
fueron de su interés?
¢La tematica del curso cubrié sus
necesidades?
¢Los contenidos adquiridos son
aplicables a sus labores cotidianas?
¢El contenido fue claro y preciso?
2. Evaluar sobre el Contenido y la tematica tratada en el taller redaccion general
Casiensu
Totalmente | totalidad | Parcialmente | Casi Nada Nada
¢Los objetivos y finalidades del curso
fueron de su interés?
¢La tematica del curso cubrié sus
necesidades?
¢Los contenidos adquiridos son
aplicables a sus labores cotidianas?
¢El contenido fue claro y preciso?
2. LOGISTICA
3. Evaluar sobre los aspectos logisticos y de planificacion del curso ofiméatica
Casiensu
Totalmente | totalidad | Parcialmente | Casi Nada Nada

¢El horario en que se desarrolld el
programa fue adecuado?
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¢Las fechas en las que se desarroll6 el
programa fueron adecuadas?

¢Los recursos y materiales facilitaron
el proceso de aprendizaje?

4. Evaluar sobre los aspectos logisticos y de planificacion del taller redaccion general

Casiensu

Totalmente | totalidad | Parcialmente | Casi Nada Nada
¢El horario en que se desarrolld el
programa fue adecuado?
¢Las fechas en las que se desarrollé el
programa fueron adecuadas?
¢Los recursos y materiales facilitaron
el proceso de aprendizaje?

3. INSTRUCTOR
5. Evalué al Instructor de ofimética
Casiensu

Totalmente | Totalidad | Parcialmente | Casi Nada Nada
¢La metodologia empleada facilito su
aprendizaje?
¢Respondié adecuadamente a sus
dudas?
¢(Empleo ejercicios précticos
adecuados?

6. Evalué al Instructor de taller redaccion general
Casi
Totalmente | totalmente | Parcialmente | Casi nada Nada

¢La metodologia empleada facilito su
aprendizaje?

¢Respondié adecuadamente a sus
dudas?

(Empleo practicos

adecuados?

ejercicios

7. Sus comentarios son importantes para nosotros.

Sugerencias u observaciones
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Anexo 2

Encuesta evaluacién curso excel avanzado

UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA

DIRECCION TECNICA DE GESTION DE TALENTO HUMANO
Evaluacién del programa de capacitacion.

Objetivo: Evaluar el curso de capacitacion de excel avanzado

1. CONTENIDO DEL CURSO

1. Evaluar sobre el Contenido y la temética tratada en el curso de excel avanzado.

Casi ensu
Totalmente | totalidad | Parcialmente | Casi Nada Nada

¢Los objetivos y finalidades del curso
fueron de su interés?

¢La tematica del curso cubrié sus
necesidades?

¢Los contenidos adquiridos  son
aplicables a sus labores cotidianas?

¢El contenido fue claro y preciso?

2. LOGISTICA

2. Evaluar sobre los aspectos logisticos y de planificacion del curso excel avanzado

Casi ensu
Totalmente | totalidad | Parcialmente | Casi Nada Nada

(El horario en que se desarrollo el
programa fue adecuado?

¢Las fechas en las que se desarroll6 el
programa fueron adecuadas?

¢Los recursos y materiales facilitaron el
proceso de aprendizaje?

3. INSTRUCTOR

3. Evalué al Instructor de excel avanzado

Casi ensu
Totalmente | Totalidad | Parcialmente | Casi Nada Nada

¢La metodologia empleada facilito su
aprendizaje?

¢Respondié adecuadamente a sus
dudas?

(Empleo ejercicios practicos
adecuados?

4. Sus comentarios son importantes para nosotros.

Sugerencias u observaciones
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