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INSTITUTO DF PREVISION MILITAR

REGIMEN DE RIESGOS ESPECIALES s iaio Postal No. 885
JUNTA DIRECTIVA Teléfonos: 2239-1441

2239-1475

n%mmmmmmmmm
EN LA SESION ORDINARIA No. 470 REALI L 28 DE NOVIEMBRE DE 2

RESOLUCION No. 4862

La Junta Directiva del Instituto de Prevision Militar en el PUNTO CINCO:
ASUNTOS DE LA GERENCIA. 5.6 PERSPECTIVA DE INNOVACION Y APRENDIZAJE -
ACTUALIZACION 2019. RESOLVIO de la manera siguiente: CONSIDERANDO:
Que el Instituto de Previsidbn es un organismo con personalidad juridica y
patrimonio propio, funcionard con independencia técnica, administrativa y
financiera, asi como le comesponde a la Junta Directiva la direccién,
orientacién y determinacién de la polifica en relacién a los recursos propios
que administra, producto de las aportaciones, rendimientos e inversiones que
vienen a fortalecer el régimen financiero y las reservas técnicas de los fondos.
CONSIDERANDO: Que el articulo 5 del Reglamento de Gobierno Corporativo
establece que las instituciones del sistema financiero deberdn administrar sus
negocios mediante la aplicacibn de un Gobierno Corporativo.
CONSIDERANDO: Que en el Plan Estratégico se establecié que el mismo
debera ser actualizado anualmente desde las diferentes perspectivas con el
propdsito de garantizar de manera sostenible los beneficios a sus afiliados.
CONSIDERANDO: Que en el aio 2018, como parte de la actualizacién de la
Perspectiva de Innovacion y Aprendizaje, el Programa de las Naciones Unidas
para el Desarrollo (PNUD) llevé a cabo una Consultoria de los procesos de la
Divisién de Talento Humano del IPM basados en la gestiéon estratégica por
competencias y alineados al Cuadro de Mando Integral, en cuyos resultados
finales se considerd ademas el mecanismo de actualizacién de los diferentes
procesos. CONSIDERANDO: Que corresponde a la Junta Directiva del IPM,
ordenar las reformas necesarias para que la estructura organizacional sea
funcional y eficiente, en aras de cumplir con la misién de garantizar a nuestros
afiliados un servicio de calidad en el otorgamiento oportuno de sus beneficios
en seguridad social. CONSIDERANDO: Que cormresponde a la Junta Directiva
del IPM, elaborar, aprobar y modificar los reglamentos internos, manuales y
resoluciones, que emita y sean necesarias para promover el adecuado
cumplimiento de la Ley. POR TANTO: La Junta Directiva del Instituto de
Prevision Militar, en uso de las facultades que estd investida y en aplicacion
de los articulos §,6,7, 11 numeral 2y 9 de la Ley del Instituto de Previsién Militar,
el articulo 5 del Reglamento de Gobiemo Corporativo y demds aplicables,
RESUELVE: Autorizar lo siguiente: @) La Actualizacién de la Perspectiva de
Innovacién y Aprendizaje del Plan Estratégico 2013-2025, presentada ante la
Junta Directiva del IPM. b) La Induccién para nuevos miembros de Junta
directiva del IPM. ¢) La Actualizacién del Manual de Puestos. d) La Estructura
Organizacional para el afio 2020, incluyendo el Departamento de Montepio.
e) La Actualizacién de la Valoracién de Puestos. f) La Actuadlizacién de
Clasificacién de Puestos. g) La Escala Salarial para el afio 2020 y ajuste por
inflacién a partir de la publicacién en el mes de enero por parte del BCH. h) El
Plan de contrataciones 2020. i) La Reforma por adicién de los articulos 3, 11,
14 y 18 del Reglamento de Becas. J) La Actudlizacién del Manual de
Capacitacién, Desarrollo y Aprendizaje. k) Las Estrategias para los Planes de



Carrera. l) En el Plan de Capacitacién 2020 para: Seguridad de la Informacién,
Cumplimiento y Gestidn Integral de Riesgos, las capacitaciones al Exterior
deben ser sometidas al Comité de Becas para la seleccién de candidatos,
incorporando Oficiales en las mismas. m) La Actualizacién del Manual de
Incentivos del IPM y Plan de Mejora de Clima Laboral 2020. n) Dar por recibida
la informacién sobre el sistema de informacién administrativa, a tfravés de la
base de datos del talento humano del IPM.

A EN FINANZAS

A BULNES

JELB/**
Cc: Sub-Gerencia Técnica de Operaciones y Bienestar Social
Cc: Archivo.
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APROBADO POR LA JUNTA DIRECTIVA MEDIANTE RESOLUCION No.4862
SESION ORDINARIA No.470 CELEBRADA EL 28 DE NOVIEMBRE DE 2019

LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO DE PREVISION MILITAR,

CONSIDERANDO: Que el Instituto de Prevision Militar es un organismo con
personalidad juridica y patrimonio propio, funcionara con independencia técnica,
administrativa y financiera, asimismo, le corresponde a la Junta Directiva la direccion,
orientacion y determinacién de la politica en relacion a los recursos propios que
administra, producto de las cotizaciones, aportaciones, rendimientos e inversiones,
que vienen a fortalecer el régimen financiero y las reservas.

CONSIDERANDO: Que el objetivo primordial del presente Manual, es establecer
lineamientos para una adecuada administracion de la capacitacion, desarrollo y
aprendizaje del personal del Instituto, encausadas a elevar el nivel de competencias,
contribuyendo con ello al logro de los Objetivos Estratégicos.

CONSIDERANDO: Que la Junta Directiva es el Organo Superior del Instituto, a quien
corresponde la aprobacion de manuales, reglamentos y resoluciones, que emita y sean
necesarios para promover el adecuado cumplimiento de la Ley del Instituto de
Prevision Militar.

POR TANTO:

La Junta Directiva del IPM, en uso de las facultades de que esta investida y en
cumplimiento de los Articulos 6, 7 y 11 numeral 2) y 9) de la Ley del Instituto de
Prevision Militar,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el presente Manual, el cual se leera de la manera siguiente:

MANUAL DE CAPACITACION, DESARROLLO Y APRENDIZAJE
PARA EL PERSONAL DEL IPM
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INTRODUCCION

El Instituto de Prevision Militar establece como estrategia impulsar el desarrollo y
actualizacion tecnolégica del maximo potencial de los colaboradores, por medio del
Plan de Capacitacion, Desarrollo y Aprendizaje que incluye programas de capacitacion
interna, externa y estratégico. Para el Cumplimiento de estas acciones, la Divisién de
Talento Humano realiza un Diagnéstico de Necesidades de Capacitaciones en todas
las Divisiones y Unidades Técnicas del Instituto donde se detallan las capacitaciones
que requieren para el desarrollo éptimo de las funciones.

El Manual de Capacitacién y Desarrollo es una herramienta de uso interno que sirve
de apoyo para la administracion adecuada de la capacitacion con el fin de elevar las
competencias del Empleado, contribuyendo con ello al logro de los Objetivos
Estratégicos.

En el presente documento se detalla lo siguiente:

Temas como globalizacién, reestructuracién, actitud de cambio, calidad,
competitividad, productividad, servicios, nuevas tecnologias, sub-contratacion, exigen
considerar un analisis a nuestra Institucion y cuestionar si nos encontramos en un nivel
que nos permita ser competitivos en el mercado, tomando en cuenta que la base
fundamental para lograrlo es el Talento Humano.

Ante tales circunstancias como las que vive el mundo de hoy, el comportamiento tiende
a ser modificado y nos enfrenta permanentemente a situaciones de ajuste, adaptacion
al cambio, transformacién y desarrollo. Toda empresa, institucién y Gobierno Central,
en este dinamico entorno, se ven obligados a encontrar e instrumentar mecanismos
que les garanticen resultados exitosos en el sector productivo y social, por ende, el
Instituto de Prevision Militar no esta fuera de estas necesidades si quiere brindar un
servicio de eficiencia y calidad a los afiliados y beneficiarios del Sistema.

La capacitacién es una herramienta fundamental para la Administracion del talento
humano, ofrece la posibilidad de mejorar la eficiencia del trabajo de la empresa;
promover el conocimiento es indudablemente uno de los medios mas eficaces para
transformar, actualizar y hacer perdurar la cultura de trabajo y productividad dentro
de la Institucién, proporcionando a los empleados la oportunidad de adquirir mayores

“
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aptitudes, conocimientos y habilidades que aumentan sus competencias para
desempefiar con eéxito las funciones del puesto, asi como ofrecer mejores
oportunidades de desarrollo personal y profesional. De esta manera, la capacitacion
también resulta ser una importante herramienta motivadora.

La modernizacion exige fundamentalmente de empleados calificados, especializados,
competentes, capaces y comprometidos para desempefiar con habilidad y eficacia sus
labores e influir decisivamente en el desarrollo, evolucion y futuro de la organizacién
para la cual trabajan; para esto, se requiere lograr acciones y programas de
capacitacion para todo el personal, que coadyuven al mejoramiento de su nivel de vida
en paralelo a la superacion sistematica de la organizacion; a través de procesos y
estrategias de capacitacion y formacién profesional del empleado.

Consciente de ello, el Instituto de Prevision Militar, contempla en su Plan Estratégico
la estructuracién de programas de capacitacién y desarrollo a corto, mediano y largo
plazo conforme a las funciones y necesidades para el fortalecimiento de las
competencias de los empleados y de los objetivos Institucionales; asi mismo ha
delegado a la Divisiéon de Talento Humano la responsabilidad de coordinar, ejecutary
supervisar dichas actividades a través del Departamento de Capacitacion y Desarrollo,
para ello se ha elaborado el presente MANUAL DE CAPACITACION, DESARROLLO
Y APRENDIZAJE, como un instrumento regulador de dicho proceso.

“La capacitacion a todos los niveles constituye una de las mejores inversiones en Talento
Humano y una de las principales fuentes de bienestar para el personal de toda la
institucion.”
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.  GENERALIDADES

La capacitacion para el personal del Instituto de Prevision Militar y sus
Dependencias se encuentra definida en el Reglamento Interno de trabajo del IPM
y sus Dependencias y Reglamento para el Otorgamiento de Becas de Estudio.

La Gerencia, a través de la Division de Talento Humano, planificara, coordinara,
administrara y supervisara los programas de capacitacién que se consideren
necesarios.

Las politicas en materia de capacitacion deben ser del conocimiento e
implementadas por todo el personal del Instituto, las cuales se encuentran
detalladas en el Manual de Normas y Politicas del IPM y en el presente manual.

A.  ALCANCE

En el presente documento se identifican y definen los criterios y normas
minimas que debera seguir el personal del Instituto para lograr el
establecimiento e implementacion de un Plan de Capacitacién y Desarrollo
eficaz que contribuya al logro de los Objetivos Estratégicos del IPM.

El presente Manual sera de aplicacién para todo el personal que labora en
el Instituto. Y comienza con la deteccién de necesidades de capacitacion
que requieran cada una de las Divisiones y Unidades que conforman el IPM,
se realiza el requerimiento de capacitacion, el cual sirve de insumo para la
planificaciéon y desarrollo de la capacitacion interna y la participacion del
personal en los cursos, seminarios, y talleres, etc., impartidos por las
distintas instituciones externas que brindan capacitacion.

B. RESPONSABLES:

Junta Directiva, Gerencia, Division de Talento Humano, Jefes de Division y
Unidades.

La funcion de la capacitacion consiste en generar los procesos de cambio
dirigidos al cumplimiento de la misién y objetivos de la Institucion. Esta se
realiza para el desarrollo y fortalecimiento de las competencias,

especialmente en la adquisicion y actualizacion de conocimientos, el
=
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desarrollo de la mejora de las habilidades y el cambio o modificacion de las
actitudes en el personal que labora en la institucion.

Asi como proporcionarle informacién para incrementar su formacién y
desarrollo profesional, prepararlo para ocupar un puesto diferente de igual
o mayor responsabilidad, incrementar su productividad y por supuesto,
prevenir los riesgos de trabajo.

C. AMBITO DE APLICACION

Lo establecido en el presente Manual es de aplicacion obligatoria para el
desarrollo de los planes y programas de capacitacion que realice el Instituto.
Y esta dirigido a todo el personal que conforma el IPM.

D. OBJETIVOS DEL MANUAL DE CAPACITACION

1. OBJETIVO GENERAL

Establecer lineamientos para una adecuada administracién de la
capacitacion, desarrollo y aprendizaje del personal del Instituto,
encausadas a elevar el nivel de competencias, contribuyendo con ello al
logro de los Objetivos Estratégicos.

2. ESPECIFICOS

a. Disenar las politicas para llevar a cabo el proceso de capacitacion de
los empleados del Instituto.

b. Estructurar el procedimiento para la elaboracién del Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion.

c. Definir las directrices para la elaboracion del Plan de Capacitacién y
Desarrollo.

d. Determinar los requisitos para la seleccion de proveedores de
capacitacion.

-
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e. Prevenir riesgos de trabajo;

POLITICA INSTITUCIONAL

Asegurar que el IPM cuente con los programas de capacitacién y
mejoramiento continuo que le permitan un plan de desarrollo a los
empleados, estructurado conocimientos y habilidades técnicas
contribuyendo asi al logro de los objetivos institucionales.

FINALIDAD DE LA CAPACITACION

Todo plan de mejora continua y desarrollo institucional, debe sustentarse
en una alta inversion en su talento humano. La capacitacién sirve para el
desarrollo de las capacidades y habilidades del personal.

La capacitacion facilita el aprendizaje en temas relacionados con su area
de trabajo, por ello, el contenido del programa debe ajustarse a las areas
especificas de éste. La ayuda de los expertos permite identificar los
conocimientos, destrezas y las habilidades personales que los facilitadores
pueden transmitir y que sean validos para el objetivo final.

MARCO CONCEPTUAL

GLOSARIO DE TERMINOS:

Con el objeto de contribuir a uniformar la interpretacion de distintos términos
que se vinculan con el ambito de la capacitacién y el desarrollo profesional,
se presenta una sintesis de los conceptos de uso mas frecuente a
continuacion:

1. Adiestramiento:

Accion o conjunto de acciones tendientes a proporcionar, desarrollar y
a perfeccionar las habilidades o destrezas de un individuo, con el fin de
incrementar su eficiencia en su puesto de trabajo.
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2. Aprendizaje:

Proceso de integracion de informacién, habilidades, actitudes, valores
que tiendan a modificar el comportamiento de las personas.

“Formacion de larga duracion desarrollada en gran parte en la empresa
y complementada a menudo con instruccién obligatoria relacionada que
se imparte en un centro de ensefianza. Esta reglamentada por ley o la
costumbre y regida por un contrato oral o escrito que establece las
obligaciones de las partes”. (Concepto definido por la Organizacién
Internacional del Trabajo - OIT).

3. Capacitacion:

Es el proceso de desarrollar/fortalecer las competencias en el recurso
humano, preparandolos para que sean mas productivos y contribuyan
mejor al logro de los objetivos de la organizacién. El propésito de la
capacitacion es influir en los comportamientos de los individuos para
aumentar su productividad en su trabajo.

4. Desarrollo:

El desarrollo de las personas, en general, se enfoca en los puestos que
ocuparan en el futuro en la organizacion y en las nuevas habilidades y
competencias que requeriran para ello. Los dos, la capacitacion y el
desarrollo son procesos de aprendizaje.

5. Educacion:

Es toda influencia que el ser humano recibe del ambiente social, durante
toda su existencia, para adaptarse a las normas y los valores sociales
vigentes y aceptados.

6. Formacion:

Es la primera etapa de desarrollo de un individuo o grupo de individuos,
que se caracteriza por una programacion curricular en alguna disciplina
y que permite, a quien la obtiene, alcanzar niveles educativos cada vez
mas elevados.

ACTUALIZADO POR LA DIVISION DE TALENTO HUMANO-IPM NOVIEMBRE 2019 Pagina 9
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7. Coaching:

Es una relacién que involucra a dos personas: al lider y al subordinado,
o sea al entrenador (coach) y al aprendiz. La principal caracteristica del
entrenamiento es el valor que agrega a las partes que interactian entre
si. Se basa en un vinculo que impulsa talentos, crea competencias y
estimula potencialidades.

8. Aprendiz:

Persona vinculada al mundo laboral y que recibe en forma sistematica,
conocimientos tecnolégicos y aprendizajes practicos que lo capacitan
para ejercer una ocupacion calificada.

9. En linea:

Es la capacitacion por medio de internet y puede ser sincronizada
(cuando la transmision se hace a una hora, la persona asiste a la
computadora) o no sincronizada (cuando la persona localiza en el sitio,
a cualquier hora, el programa al que quiere asistir). El entrenamiento a
distancia ofrece grandes ventajas: se puede hacer a cualquier horay en
cualquier lugar. Su costo, en comparacién con los programas
convencionales, es bajo.

10.Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC):

Es el proceso mediante el cual se determinan las necesidades de
capacitacion del personal, y sirve de insumo para el disefio,
estructuracion y desarrollo de planes y programas para el
establecimiento y fortalecimientos de conocimientos, habilidades o
actitudes en los participantes de una Institucion, a fin de contribuir en el
logro de los objetivos de la misma.

11.Brecha

Una brecha es una distancia que separa. El desemperio es la eficiencia,
y hay dos tipos: ideal y real (lo esperado y lo habido) basicamente. Por
tanto, las brechas del desemperio son el resultado de medir entre lo ideal
con lo real.

e e e T e e S e e e e
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Conocer las brechas del desempefio nos permite identificar necesidades
de capacitacion, necesidades de reemplazo de personal, y necesidades
en otros temas.

12.Cursos:

Técnica grupal que se desarrolla en varias sesiones y cuyo propésito
consiste en proporcionar y actualizar conocimientos y habilidades
relativas al trabajo cotidiano, su duracién es como minimo de 20 horas.

13.Conferencia:

Técnica grupal con un experto que transmite la informacién a otros en
corto tiempo.

14.Seminarios:

Técnica grupal que se integra de varias sesiones en las que se da un
intercambio de ideas y experiencias entre expositor y los participantes.

15.Puesto:

Conjunto definido de tareas, deberes y responsabilidades que
constituyen una unidad especifica e impersonal de trabajo.

TIPOS, MODALIDADES Y NIVELES DE CAPACITACION

1. Tipos de Capacitacion

a. Capacitacion Inductiva: Es aquella que se orienta a facilitar la
integracion del nuevo empleado, en general como a su ambiente de
trabajo, en particular.

Generalmente se desarrolla como parte del proceso de Seleccion de
Personal, pero puede también realizarse previo a ésta. En tal caso,
se organizan programas de capacitacion para postulantes y se
selecciona a los que muestran mejor aprovechamiento y mejores
condiciones técnicas y de adaptacion.

R R e e e e R e e e S R P ORI S
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b. Capacitacion Preventiva: Es aquella orientada a prever los
cambios que se producen en el personal, toda vez que su
desempefio puede variar con los afios, sus destrezas pueden
deteriorarse y la tecnologia hacer obsoletos sus conocimientos.

Esta tiene por objeto la preparacion del personal para enfrentar con
éxito la adopcién de nuevas metodologias de trabajo, nueva
tecnologia o la utilizacion de nuevos equipos, llevandose a cabo en
estrecha relacion al proceso de desarrollo empresarial.

c. Capacitacion Correctiva: Como su nombre lo indica, esta
orientada a solucionar “problemas de desempefio”. En tal sentido,
su fuente original de informacion es la Evaluacion de Desempefio
realizada normal mente en la empresa, pero también los estudios de
diagnéstico de necesidades dirigidos a identificarlos y determinar
cuales son factibles de solucion a través de acciones de
capacitacion.

d. Capacitacion para el Desarrollo de Carrera: Estas actividades se
asemejan a la capacitacion preventiva, con la diferencia de que se
orientan a facilitar que los empleados puedan ocupar una serie de
nuevas o diferentes posiciones en la empresa, que impliquen
mayores exigencias y responsabilidades.

Esta capacitacion tiene por objeto mantener o elevar la
productividad presente de del personal, a la vez que los prepara para
un futuro diferente a la situacién actual en el que la empresa puede
diversificar sus actividades, cambiar el tipo de puestos y con ello la
pericia necesaria para desempefiarlos.

2. Modalidades de Capacitacion

Los tipos de capacitacion enunciados pueden desarrollarse a través de
las siguientes modalidades:

a. Formaciéon: Su propoésito es impartir conocimientos basicos
orientados a proporcionar una visién general y amplia con relacién
al contexto de desenvolvimiento.

m
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b. Actualizacion: Se orienta a proporcionar conocimientos Yy
experiencias derivados de recientes avances cientifico -
tecnologicos en una determinada actividad.

c. Especializacion: Se orienta a la profundizacion y dominio de
conocimientos y experiencias o al desarrollo de habilidades,
respecto a un area determinada de actividad.

d. Perfeccionamiento: Se propone completar, ampliar o desarrollar el
nivel de conocimientos y experiencias, a fin de potenciar el
desempeno de funciones técnicas, profesionales, directivas o de
gestion.

e. Complementaria: Su propésito es reforzar la formacién de un
empleado que maneja solo parte de los conocimientos o habilidades
demandados por su puesto y requiere alcanzar el nivel que este
exige.

3. Niveles de Capacitacion

Tanto en los tipos como en las modalidades, la capacitacion puede
darse en los siguientes niveles:

a. Nivel Basico: Se orienta a personal que se inicia en el desempefio
de una ocupacion o area especifica en la Empresa. Tiene por objeto
proporcionar informacién, conocimientos y habilidades esenciales
requeridos para el desempefio en la ocupacion.

b. Nivel Intermedio: Se orienta al personal que requiere profundizar
conocimientos y experiencias en una ocupacion determinada o en
un aspecto de ella. Su objeto es ampliar conocimientos y
perfeccionar habilidades con relacion a las exigencias de
especializacion y mejor desempefio en la ocupacion.

c. Nivel Avanzado: Se orienta a personal que requiere obtener una
vision integral y profunda sobre un area de actividad o un campo
relacionado con esta. Su objeto es preparar cuadros ocupacionales
para el desempefio de tareas de mayor exigencia y responsabilidad

dentro de la empresa.
T T T e T T e e I R e e S N P P
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lll. PROCESO DE CAPACITACION

El proceso de capacitacion comprende varias etapas para determinar una
secuencia organizada sobre el desarrollo de la misma. Este se inicia con la
Deteccion de Necesidades de Capacitacion entre el personal de la institucion:

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION

Obtener el diagnéstico de necesidades de capacitacion
utilizando:

a. Perfil del Puesto

b. Aplicacién de cuestionarios u otra herramienta

c. Evaluacién del Desempefio
d
e

Diagnéstico
Necesidades de
Capacitacion

(DNC) Incidencias

Plan de sucesién

Una vez obtenido los resultados de la DNC, se desprende la
seleccién del area o areas en las que se requiere capacitacion:
Habilidades Directivas y Gerenciales

Financiera y Contable

Administrativa

Desarrollo Humano

Tecnolégico

Aspectos Legales

Riesgos

Marketing y Servicio al Cliente

Talento Humano y Desarrollo Organizacional

Otros

Definicion del Area
de Oportunidad

T Sa@mea0oTe

Documento denominado Plan de Capacitacion, Desarrollo y
Aprendizaje que considera los aspectos siguientes:
Nombre de la capacitacion

Puesto

Area a la que pertenece

Nivel de prioridad (1-3)

Objetivo al que aporta

Tipo de Competencia

Numero de Participantes

Facilitador

Duracion

Costo

Capacitacion Interna

Capacitacion Externa

Elaboracion del
Plan de

3 Capacitacion,

Desarrollo y

Aprendizaje

AT T SQ@MO Q00D

P R R S e =
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION

Con base al Plan de Capacitacion, Desarrollo y Aprendizaje y a
4 Disefio del Curso | la programacion de la Capacitacion, determinar cuales temas
son oportunos y los objetivos de la Capacitacion.

Llevar a cabo la capacitacién por parte del facilitador, conforme
5 Desarrollo a los objetivos, alcances y perfil del evento establecido con la
Divisién de Talento Humano.

Al finalizar la capacitacion como una forma de medicién a los
nuevos conocimientos y habilidades adquiridas (puede ser al
inicio y termino de la capacitacién)

6 Diagnéstico

Después de impartida la Capacitacion, el Jefe de la Divisién de
Talento Humano aplica instrumento de evaluacién sobre la

Retro eficacia de la capacitacién impartida, para proceder a tomar
Alimentacion acciones sobre un nuevo disefio de la capacitacion, si los
resultados no son favorables para el logro de los objetivos
institucionales.

Este proceso estara a cargo del Departamento de Capacitacion y Desarrollo,
para lograr los objetivos planeados contara con la colaboracion de todos los Jefes
de las unidades organizacionales que conforman el Instituto de Prevision Militar,
proporcionando la informacién requerida en los formatos disefiados para tales
fines.

A. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL DIAGNOSTICO DE
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC)

Detectar necesidades de capacitacion contribuye a que la Institucion

no corra el riesgo de equivocarse al ofrecer una capacitacion inadecuada,
lo cual redundaria en gastos innecesarios; asegura que las actividades de
capacitacion obedezcan a necesidades reales, facilita la seleccion de las
acciones de capacitacion y elimina la tendencia de capacitar simplemente
por capacitar.

El diagnéstico de necesidades de capacitacion, es un proceso que identifica
las carencias y deficiencias existentes en los conocimientos, habilidades y
actitudes del empleado en relacién con los objetivos de su puesto.

La Deteccion de Necesidades de Capacitacién nos permitira conocer las
areas de aprendizaje o de comportamiento sobre las que se deberan

enfocar los programas de capacitacion y desarrollo que propongan la
w
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Divisién de Talento Humano, previa coordinacion con los Jefes de area para
ser implementados con el personal del Instituto de Prevision Militar y sus
Dependencias.

Las necesidades de capacitacion pueden ser:

4. Detectadas, cuando sean producto de la aplicacion de una metodologia
especifica encaminada a investigar oportunidades de mejora en el
desempefio laboral; o

5. Emergentes, cuando surjan como resultado de modificacion de normas
y procedimientos, de nuevas tecnologias o de cambios o
reestructuracién organizacional, entre otros.

Para llevar a cabo el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC),
el Departamento de Capacitacion y Desarrollo debera ejecutar las acciones
pertinentes de una manera organizada y en forma secuencial para llegar a
los resultados previstos; para ello se deben considerar los siguientes
elementos:

1. Los objetivos: Son los resultados que se pretenden lograr al término
del DNC;

2. Las actividades a realizar: Son los pasos a seguir para diagnosticar
las necesidades de capacitacién dentro del Instituto;

3. La definicion de técnicas e instrumentos: Que se utilizaran para
recopilar la informacién que se utilizara para elaborar el DNC;

4. Nivel ocupacional: El tipo de personal que se va a evaluar: directivo,
gerencial o mandos intermedios; administrativo y operativo.

5. Recursos: Nimero de empleados, los recursos materiales y financieros
necesarios para la realizaciéon de las actividades y llevar a cabo la
capacitacion;

6. Los instrumentos y formatos de control: Estos formatos de control
deberan contener espacios para los responsables, fechas, etc. para
registrar las actividades y la duracién prevista de cada una de ellas.

7. Formulacion de reporte al finalizar el DNC: El Departamento de
Capacitacién y Desarrollo elaborard el informe por area de las
necesidades de capacitacion.

Una necesidad de capacitacion es la diferencia entre el desempefio real y
el que requiere determinada aptitud o actitud presente o futura; es una

e —
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carencia en los conocimientos o habilidades que impide el desarrollo de las
potencialidades del personal.

La evaluacion de necesidades de capacitacion permite establecer un
diagnostico de los problemas actuales y de los desafios que es necesario
enfrentar mediante el desarrollo a largo plazo. Se deben considerar los
resultados de la Evaluacion del Desempefio, incidencias, planes de
sucesion, proyectos de largo alcance, calidad del servicio, descripcion de
puestos, quejas, solicitudes, entre otros.

Un cambio en la estrategia de la Institucion puede crear una necesidad de
capacitacion o cuando se detectan problemas de altos niveles de
desaprovechamiento y desperdicio de los recursos de la institucion.

La deteccién de necesidades de capacitacion debera llevarse a cabo con la
participacion y colaboracién de todos los empleados que conozcan el area
de trabajo, la Gerencia del Instituto, a través de la Division de Talento
Humano y ésta por medio del Departamento de Capacitacion y Desarrollo,
tendra la responsabilidad de formar al personal que se designe como
técnicos en la materia, a fin de que puedan llevar a cabo dicho proceso.

Cuando la naturaleza de la investigacion asi lo requiera, como es el caso
de la necesidad de conocer la opinién del publico usuario acerca de los
servicios y beneficios que les otorga el Instituto y su grado de satisfaccion,
se buscaran los mecanismos que garanticen obtener la mayor objetividad
en el analisis y resultados de la misma.

Al término de cada proceso, el Departamento de Capacitaciéon y Desarrollo
deberd elaborar un informe que contendra la siguiente informacion:

1. Informe con presentacion del trabajo realizado;
2. Metodologia utilizada en su realizacion;

3. Desarrollo del Diagnéstico, lo que incluye areas de aplicacion, numero
de empleados encuestados, puestos funcionales que desempefian.

4. Resultados, que contendra la informacién recabada en la deteccion de
necesidades de capacitacion, ya analizada y estructurada en forma de
matriz en la que aparezcan, por una parte, los empleados y por la otra,
las necesidades de capacitacion que presentaron cada uno de ellos.

Debera contener, asi mismo, cuadros que agrupen las areas de
T A e A T e P S e S e Sy o e N Y e e T T S T
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capacitacion requeridas, brechas, tipo de competencias objetivos a que
aporta, zona geografica o modalidad, etc.

5. Oportunidades de mejoras identificadas que pueden atenderse por
medio de la capacitacion y posibles areas que pueden intervenir para
su solucién;

6. En su caso, limitaciones u obstaculos para la realizacion del
diagndstico;

7. Conclusiones, que deben especificar las prioridades de capacitacion,
indicadores sobre comunicacion, clima laboral y, en general, un analisis
e interpretacion de los resultados obtenidos; y

8. Recomendaciones sobre los resultados y para proximos estudios;

9. Anexos de toda evidencia que permita el analisis del diagnéstico.

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo, una vez que ha realizado el
diagnéstico, analizada la informacién y elaborado el informe final respectivo,
lo remitira a la Gerencia del Instituto, quien sera responsable, a través de la
Divisién de Talento Humano, de aplicar las medidas correctivas necesarias
para lograr superar los aspectos que hayan presentado oportunidades de
mejora.

B. MEDIOS O TECNICAS PARA DETECTAR LAS NECESIDADES DE
CAPACITACION

La deteccion de necesidades de capacitacion debera ser una actividad
permanente; por ello, los mandos intermedios y superiores del Instituto,
deberan informar a la Divisién de Talento Humano sobre las necesidades
que detecten directamente y las que prevean que vayan a presentarse; el
Departamento de Capacitacion y Desarrollo, encargado de los planes de
capacitaciéon, analizara la informacion recibida y con base en ésta
estructurara el Plan Anual de Capacitacion y Desarrollo para el personal del
Instituto y sus Dependencias.
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Deberéa levantarse instrumento general para la deteccion de necesidades
de capacitacion, por lo menos una vez al afio o bien, cuando la autoridad
superior lo requiera.

La deteccion de las necesidades de capacitacion es el elemento mas
importante en la elaboracién de un plan de capacitacion. Hacer un buen
diagnostico evita “capacitar por capacitar”. Entre las técnicas mas usuales
para detectar las necesidades de capacitacion podemos considerar las
siguientes:

1. La Evaluacion del Desempefiio del empleado:

Consiste en comparar el desempefio de una persona con los estandares
establecidos para ese puesto. Esto permite conocer las areas en las que se
debe capacitar para incrementar el nivel de desempefio del empleado.

2. Analisis de Puestos:

a. El conocimiento y la definicion de lo que se quiere en cuanto al
desarrollo / actualizacién de las competencias, hacen que se puedan
preparar programas adecuados de capacitacion para desarrollar la
capacidad y proveer conocimientos especificos, segun las tareas,
ademas de formular planes de entrenamiento concretos y
econdémicos para la institucion.

b. Elanalisis de los puestos tiene que ver con los aspectos extrinsecos,
es decir, con los requisitos que el cargo exige a su ocupante. Tiene
una estructura que se refiere a cuatro areas de requisitos:
intelectuales, fisicos, responsabilidades y condiciones de trabajo.
Cada una de estas areas esta dividida en varios factores de
especificaciones, como la experiencia, por ejemplo, en el area de
requisitos intelectuales. Estos factores de especificacion son puntos
de referencia que permiten analizar una gran cantidad de puestos
de manera objetiva; son verdaderos instrumentos de medicién.

3. EIl Cuestionario:

a. Es un método que consiste en el agrupamiento ordenado de
preguntas relacionadas con los diversos aspectos del puesto y que
se le entrega al empleado para ser contestadas por él. Su

e T G T
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aplicaciéon se hace necesaria cuando el tiempo del que se dispone
es limitado.

b. Unas de sus caracteristicas mas contundentes es la poca fiabilidad
de sus resultados, muchas veces los empleados por temor al
cambio, responden de una manera tal, que los favorezca. Este
método puede utilizarse en conjunto con la entrevista permitiendo
la interaccion del analista y empleado, lo que hace mas efectivos
los datos recolectados por el mismo.

4. La Entrevista con Superiores y Mandos Intermedios (Incidencias):

a. A través de la entrevista se obtiene contacto directo con Jefes
inmediatos, con respecto a posibles problemas solucionables
mediante la capacitacion de los empleados.

b. La responsabilidad principal por la capacitacion y desarrollo
dependen en gran parte de los Jefes inmediatos, una vez que el
programa de capacitacion ha sido aprobado por la Gerencia y se
ha establecido a través de la Division de Talento Humano, la
implementacién o aplicacion dependen, por lo general, de los
esfuerzos e interés que cada jefe inmediato ponga para que sus
subordinados obtengan la capacitacion y logren afianzar las
competencias que el puesto requiere.

c. Ningun programa de capacitacién, puede tener éxito sin el apoyo
de las autoridades superiores y jefes de unidades
organizacionales de la institucion, ya que éstos son el vinculo
directo con los empleados.

5. Los Planes de Sucesioén:

Se trata de una herramienta que va a variar en funciéon de la madurez
de la organizacion en lo que se refiere a la gestion de personas. De
manera general, se puede decir que permite comenzar a mapear, al
interior de la organizacion, cudles son los futuros sucesores de los
cuadros de mando a todo nivel. El punto central de tener un proceso de
sucesién esta relacionado a la formacion de lideres, extender el
conocimiento y desarrollar talento poli funcional. Los resultados son un

——————————————————————————————————————————————————————
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alto ratio de retenciéon de talento clave y la conexién entre la
organizacion y expectativas de los trabajadores.

C. AREAS DE ANALISIS PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

Para asegurar que la capacitacion sea oportuna y esté enfocada en los
aspectos prioritarios, el Jefe del Departamento de Capacitacion y Desarrollo
debe abordar la evaluacion de las necesidades en forma sistematica,
utilizando tres tipos de andlisis en el proceso de deteccién de necesidades
de capacitacion:

Analisisdela
~ Organizacion
‘\ @O :\': fi@r

1 1L~

~ Areas de Analisis para
e,

El proceso se debe iniciar revisando la informacién relevante del Instituto.
Para ello es necesario contar con todos los documentos necesarios para tal
fin. Se debe definir si se estan cumpliendo los objetivos institucionales, y si
reflejan una imagen amplia y actualizada de lo que esté ocurriendo y asi

e ————————
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poder observar las areas con problemas de desempefio y oportunidades de
capacitacion. (Politicas, normativas, planes, estrategias, organigrama, etc.).

Estas fuentes de informacién son indicios basicos respecto a las areas, las
tareas y las personas que conviene investigar con mayor profundidad y en
los cuales pueden o no encontrarse necesidades de capacitacion.

1. Analisis Organizacional:

Se trata de identificar la visién y la misién de la entidad, o sea su
comportamiento, crecimiento, organigrama, su ambiente fisico, social y
tecnologico, los objetivos a corto, mediano y largo plazo, sus recursos
fisicos y financieros, la distribuciéon de los mismos y la filosofia asumida
frente a la capacitacion.

Este analisis sirve para determinar en qué area, Division o
Departamento se debe llevar a cabo la capacitacion. Conocer los
problemas o nivel de cultura y clima organizacional, asi como el perfil
técnico del Instituto para efectos de capacitacion o soluciones
administrativas. Se debe tomar en cuenta las metas y los planes
estratégicos del Instituto, asi como los resultados de la planeacién en
Talento humano.

2. Analisis del Puesto de Trabajo:

Es el Analisis de las habilidades, conocimientos, capacidades y
responsabilidades requeridas para la adecuada ejecucién de las
funciones del puesto del empleado.

Sin embargo, cada empleado que ocupa un determinado cargo dentro
del Instituto, posee un perfil real de desempefio, representado por las
competencias adquiridas en un momento determinado y, que no son
necesariamente iguales a las identificadas en el perfil 6ptimo del puesto
de trabajo.

Esto conlleva a que se pueda presentar una diferencia entre el perfil
optimo y el perfil real del empleado, lo que se denomina "brecha de
desemperio”. Esta es la que permite determinar las necesidades de

capacitacion del personal.
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En sintesis, el analisis del puesto de trabajo es util para lo siguiente:

a. Precisar el contenido de una operacion o tarea y asi organizar el
trabajo con mayor eficiencia.

b.  Describir procesos tecnolégicos propios de una operacion y tarea.

c. Indicar las competencias y caracteristicas personales requeridas
al ocupar un puesto vacante o por crear.

d. Mejorar los procedimientos de trabajo.

e. Proporcionar informacién basica requerida para el disefio de los
instrumentos para detectar las necesidades de capacitacion.

f.  Aportar insumos para el disefio curricular de eventos de
capacitacion.

3. Analisis del Personal:
En este nivel se identifican dos aspectos, siendo estos los siguientes:

a. En relacion con su desempefo: se trata de investigar el
desempefio del empleado en su cargo especifico, procurando
verificar si éste esta o no realizando correctamente las funciones
asignadas a partir de los requisitos exigidos y determinar si sus
competencias estan acordes con dichas exigencias.

b. En relacion con sus potenciales: su objetivo es desarrollar y
perfeccionar el personal, o que es a largo plazo y no se limita a
los requisitos exigidos por el cargo actual. Pretende el crecimiento
profesional y personal del empleado ya sea para permitirle
desarrollar una carrera en el Instituto o para estimular su eficiencia
y productividad (Plan de sucesion y Plan de Carrera).

D. INSTRUMENTO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

Para convertir la capacitacion en una actividad productiva, es necesario
que ésta resulte de un proceso de investigacion y deteccion de necesidades
donde se utilizan métodos e instrumentos que le dan la validez a los datos
que se estan recolectando para determinar la necesidad de entrenamiento
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y capacitacion del empleado; cabe destacar que el uso adecuado y oportuno
de cada instrumento y método utilizado para detectar las necesidades de
capacitacion dentro del Instituto, proporcionaran datos auténticos que en su
estudio y aplicacién pueden dar muy buenos resultados para el mismo.

El Instituto de Prevision Militar, en procura de alcanzar los Objetivos
Estratégicos trazados en su Perspectiva de Innovacion y Aprendizaje, de
contar con Personal Comprometido y Competente, Personal Tecnolégico,
Clima Laboral Atractivo y Personal Adaptable y con Valores, ha disefiado
un Instructivo, para regular el Disefio del Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion (DNC), herramienta requerida para la elaboracién del Plan de
Desarrollo y Aprendizaje, alineado al Plan Estratégico Institucional, a fin de
dar cumplimiento a sus funciones, teniendo presente siempre, que el
recurso mas importante en cualquier organizaciéon es su talento humano.

El Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (D.N.C.), es el proceso de
levantamiento, tabulacion y analisis de las necesidades de capacitacion por
cada colaborador, que orienta la estructuracion y desarrollo de planes y
programas para el establecimiento y fortalecimientos de conocimientos,
habilidades o actitudes en los participantes del Instituto, a fin de contribuir
en el logro de los Objetivos del mismo.

Se determinan las brechas en las competencias, siendo la brecha la
diferencia que existe entre el nivel de las competencias que posee el
colaborar y el nivel de las competencias requeridas conforme al perfil de su
puesto. Conocer las brechas en las competencias nos permite identificar
necesidades de capacitacion, necesidades de reemplazo de personal, y
necesidades en otros temas.

Los resultados del levantamiento del diagnéstico de necesidades de
capacitacion se utilizan como insumos para el disefio del Plan de
Capacitaciéon y Desarrollo, siendo este, una herramienta de gestién que
promueve el desarrollo profesional de los colaboradores, preparandolos
para un presente mas productivo, pero con visién a futuro segun los
Objetivos Estratégicos del Instituto.

Ademas del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion, también la
evaluacion del desempefio (la cual permite conocer los bajos niveles de
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desempefio, tanto en empleados como en areas de la misma), el analisis
de cargos (orientado hacia el contenido de los cargos, a los aspectos
extrinsecos, es decir los requisitos que el cargo exige a su ocupante), el
cuestionario (evidencia las necesidades de capacitacion), la entrevista
(aplicada a diferentes niveles del Instituto respecto a los problemas
solucionables, mediante entrenamiento y/o capacitacion), la encuesta, la
observacién directa en el puesto de trabajo y muchos mas, son algunos de
los instrumentos mas utilizados para la deteccién de necesidades de
capacitacion; cada uno tiene su ambito de aplicacion y efectividad de
acuerdo a los datos que se quieran recolectar para determinar las
necesidades de capacitacion del empleado.

El instrumento implementado para determinar las necesidades de
capacitacion es una matriz que determina, por cada colaborador en relacion
a su puesto, el area organizacional a que pertenece, las brechas existentes
entre las requeridas por el puesto y las que posee el colaborar, identificando
a su vez las acciones requeridas para ir cerrando dichas brechas, definiendo
prioridades en su desarrollo (Ver Anexo “A” Formato Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion).

E. SISTEMA INTEGRAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO

La estructuracién, coordinacién, ejecucion, supervisién y evaluacion de
actividades de capacitacién corresponde a la Division Talento Humano,
quién a través del Departamento de Capacitacion y Desarrollo, administrara
dichos planes aprobados por la Gerencia del Instituto, y tendra las funciones
siguientes:

1. Promover una administracion participativa en el proceso de
Capacitacién y Desarrollo;

2. Vigilar el cumplimiento de los objetivos, normas y procedimientos del
proceso de capacitacion y desarrollo;

3. Propiciar la participacion de los empleados en el proceso de
capacitacion y desarrollo;

w
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4. Promover y efectuar la deteccion de necesidades de capacitacion y
desarrollo existentes entre los empleados, asi como el disefio de planes
y programas respectivos;

5. Vigilar que la capacitacion comprenda o involucre todos los niveles
funcionales de la estructura organizacional del Instituto;

6. Elaborar los planes especificos de capacitacion y someterlos a la
aprobacion de la autoridad superior,;

7. Elaborar el programa de desarrollo de la capacitacién a impartir y
someterlo a la aprobacién de la autoridad superior;

8. Proponer a la autoridad superior las medidas correctivas concretas que
permitan elevar el nivel de capacitacion y desarrollo;

9. Promover y vigilar que los empleados acudan a las actividades y cursos
en los que esta programada su participacion;

10.Difundir en otras Instituciones, cuando corresponda, el material
promocional de las actividades de capacitacion; asi mismo sera
responsable de verificar que los participantes a cada evento sean
notificados en tiempo y forma.

1. TIENEN DERECHO A SER CAPACITADOS:

a. Personal de Oficiales asignado al Instituto.

b.  Personal del Instituto cuyo nombramiento sea permanente o por
contrato, que haya superado el periodo de prueba.

2. CONDICIONES DE LA CAPACITACION

Todo empleado que sea capacitado por el Instituto de Prevision Militar
debera comprometerse a:

a. Aplicar en el desempefio de su trabajo, los conocimientos
adquiridos;
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b. Compartir los conocimientos con los comparieros subalternos silos
tuviere;

c. Comprometer su permanencia laboral en el Instituto firmando un
contrato en el cual establece poner en ejecucion los conocimientos
adquiridos, de acuerdo a lo siguiente:

1) Tres (3) meses de permanencia por cada seminario recibido en
el pais con duracion de uno (1) a cinco (5) dias;

2) Seis (6) meses de permanencia por seminario recibido en el
extranjero con una duracion de uno (1) a cinco (5) dias;

3) Seis (6) meses de permanencia por cada seminario recibido en
el pais con duracion de cinco (5) dias a quince (15) dias;

4) Doce (12) meses de permanencia por capacitacion recibida en
el pais con una duracién de quince (15) dias a tres (3) meses;

5) Un (1) afioy seis (6) meses de permanencia por capacitaciones
especializadas recibidas en el pais con una duracién superior
de tres (3) meses;

6) Dos (2) afios de permanencia por capacitaciones
especializadas recibidas en el extranjero con una duracién de
seis (6) a quince (15) dias, siempre y cuando éstos sean
pagados por el IPM;

7) Tres (3) afios de permanencia por capacitaciones
especializadas recibidas en el extranjero con una duracién
mayor a quince (15) dias;

8) El doble del tiempo que duré la formaciéon en cuanto a
Especializaciones y Post-Grados (Maestria y Doctorado).

d. El empleado que, sin causa justificada se ausentare de la
capacitacién para la cual fue seleccionado, se vera obligado a
reintegrar al Instituto las sumas invertidas por éste en estudios y
demas gastos relacionados con el curso en el tiempo transcurrido
desde el momento de iniciacion.
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3. PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION

Una vez realizado el diagnostico de necesidades de capacitacion,
analizada la informacién recabada y elaborado el plan de capacitacion
por area organizacional respectivo, mismo que debera suministrar la
siguiente informacion para que el programa de Capacitacion pueda
disefarse:

¢ QUE debe ensefiarse?

. QUIEN debe aprender?

¢, CUANDO debe ensefiarse?
¢ DONDE debe ensefiarse?
¢ COMO debe ensefiarse?
;QUIEN debe ensefiar?

"0 o0 UCT oW

En base a éste, el Departamento de Capacitacion y Desarrollo procede
a elaborar los planes y programas de capacitaciéon, los que deberan
desarrollarse de acuerdo a lo siguiente:

a. Capacitacién en el puesto;
b. Capacitacién para el desarrollo;
c. Calidad en el servicio; y

d. Cuidado de la salud.

e. Plan de Carrera del Empleado

La capacitacion en el puesto debe iniciar cuando un empleado ingresa
a prestar sus servicios al Instituto y continuar como proceso permanente.
La capacitaciéon en el puesto debera proporcionar a los empleados de
nuevo ingreso las técnicas, conocimientos y herramientas necesarias
para que el desempefio en su puesto se lleve a cabo con altos indices
de eficiencia y calidad.

La capacitacion para el desarrollo se iniciara cuando el empleado
domine su funcién. Esta debera ser la base, conjuntamente con los
elementos de formacién académica y desempefio, determinados en la
reglamentacion correspondiente para su ascenso a posiciones de mayor
responsabilidad y retribucion econdémica.

Se desarrollaran programas especificos de formacién de equipos de alto
desempeifio que, dirigidos al incremento de la productividad, logren el
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cambio de actitudes y comportamiento necesarios para brindar un mejor
servicio al publico usuario y lograr una tarea mas comprometida en el
desempenio de su trabajo.

4. PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO

La Division de Talento Humano, a través del Departamento de
Capacitacién y Desarrollo, tomando en consideracién los resultados del
Diagnéstico de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion,
propondra anualmente el Plan de Capacitacion y Desarrollo en sus tres
modalidades, a fin de que sea aprobado por la Gerencia del Instituto.

a. Plan de Capacitacion y Desarrollo Interno: Este plan comprende
la integracién de las necesidades de capacitacion requeridas por las
distintas areas organizacionales del Instituto, su desarrollo sera en
forma cerrada para los empleados del IPM; siendo su disefio,
planificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion responsabilidad
directa del Departamento de Capacitacion y desarrollo. Con estas
capacitaciones se da la ventaja de poder definir los alcances y
personalizar el desarrollo de la capacitacién a las necesidades de
los empleados y del Instituto.

b. Plan de Capacitacion y Desarrollo Externo, en este plan se
establecen las capacitaciones que por su naturaleza técnica y
cantidad de participantes no puede ser cubiertas a través de una
capacitacion cerrada. Las necesidades son cubiertas por medio de
capacitaciones organizadas por proveedores que atienden a
diferentes empresas e instituciones bajo un mismo evento.

c. Plan de Capacitacion Estratégico Internacional, este plan
comprende las capacitaciones en el extranjero en las que participara
el personal, ademas las becas que son otorgadas a los empleados
del Instituto, por las instituciones y organismos internacionales en
las que esta afiliado el IPM.

La Divisién de Talento Humano, a través del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo determinara anualmente los medios,
nuamero de personas y los recursos materiales y financieros que se
requieran para desarrollar los planes y programas de capacitacion,
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los que deberan contar con la autorizacion respectiva del Gerente
del Instituto.

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo, con base en los
resultados obtenidos en la deteccion de necesidades de
capacitacion, o a solicitud expresa de las unidades
organizacionales, cuando lo dictamine procedente, propondra los
programas especificos de capacitacion que se requieran.

El programa de capacitacién especifica se acordara y coordinara
con los jefes de las unidades respectivas. Por sus caracteristicas de
especialidad y temporalidad, estas actividades podran no formar
parte del Plan Anual de Capacitacion y Desarrollo.

Correspondera a la Divisién de Talento Humano dar seguimiento,

asi como evaluar los resultados del Plan Anual de Capacitacion, e
informar de ello a la Gerencia.

d. Exito en la ejecucién de un Programa de Capacitacién

El éxito en la ejecucién de un programa de capacitacion dependera
de que se cumplan los lineamientos siguientes:

Presentar Contarcon

material de facilitadores

capacitacion de profesionales y
calidad. preparados .

Hm& UN PROGRAMA DE CAPACITACION

- . et
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Los encargados de las decisiones de capacitaciéon deben equilibrar
diversos factores de la relacion costo-beneficio, entre ellos las
estimaciones del éxito probable del programa, las exigencias de los
jefes de unidades y las necesidades de los empleados.

5. TIPOS, MODALIDADES Y NIVELES DE CAPACITACION

a. Tipos de Capacitacion
1) Segun su actividad:

a) Cursos: Su propoésito es la adquisicion de conocimientos
nuevos o la actualizacion en un area o tematica especifica.
Bajo la conduccion de un especialista y con la combinacién de
diversas técnicas didacticas de trabajo individual o colectivo,
su tiempo de duracién es de un promedio de 20 horas como
minimo.

b) Diplomados: Es un producto académico dinamico y flexible
disefiado para la formacion del capital humano en la
profundizacion y actualizaciéon de conocimientos en diferentes
areas profesionales, que satisface necesidades especificas
del entorno de cada institucién. Se ubican capacitaciones de
nivel avanzado. La duracion es de un minimo de 60 horas.

c) Seminarios: Su fin es propiciar el aprendizaje a un grupo de
colaboradores a partir de su propia interaccion. Los
participantes aportan sus conocimientos y/o experiencias en
distintos temas. Su duracién es de 16 horas como maximo.
(desarrollando 2 a 4 horas diarias aproximadamente).

d) Talleres: Tiene como propésito fundamental el desarrollo de
habilidades a partir de la realizacién practica de tareas
especificas que dan lugar a un acercamiento vivencial de los
conocimientos. Es de corta duracion (menor de 12 horas).
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e) Conferencias: Exposiciones orales, en ocasiones apoyadas
con recursos audiovisuales, desarrolladas por expertos en el
tema. Su propésito: introducir un tema, transmitir contenidos
tedricos, y narrar experiencias.

2) Segun Categoria:

a) Capacitacion Inductiva: Es aquella que se orienta a facilitar
la integracion del nuevo colaborador, al Instituto en general,
como a su ambiente de trabajo en particular.

Normalmente se desarrolla como cierre del proceso de
reclutamiento, seleccion y contratacion de Personal, para
fortalecer las competencias del nuevo colaborador; pero
puede también realizarse previo a la seleccién, para ello, se
organizan programas de capacitacion para postulantes y
se selecciona a los que muestran mejor aprovechamiento y
mejores condiciones técnicas y de adaptacion.

b) Capacitacion Preventiva: Es aquella orientada a prever los
cambios que se producen en el colaborador, toda vez que su
desemperfio puede variar con los afos, la tecnologia puede
volver obsoletos los conocimientos o la forma de hacer las
cosas.

Esta tiene por objeto la preparacion del colaborador para
enfrentar con éxito la adopcién de nuevas metodologias de
trabajo y nuevas tecnologias, llevandose a cabo en estrecha
relacion a los procesos de cambio y desarrollo institucional.

c) Capacitacion Correctiva: Como su nombre lo indica, esta
orientada a solucionar “problemas de desempefio”, en tal
sentido, su fuente original de informacién es la Evaluacién de
Desempefio realizada normal mente en la empresa, pero
también los estudios de diagnéstico de necesidades dirigidos
a identificarlos y determinar cuales son factibles de solucion a
través de acciones de capacitacion.
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d) Capacitacion para el desarrollo, preparatoria en procesos
de Sucesidon: Estas actividades se asemejan a
la capacitacion preventiva, con la diferencia de que se
orientan a facilitar que los colaboradores puedan ocupar una
serie de nuevas o diferentes posiciones en el Instituto, que
impliguen mayores exigencias y responsabilidades.

b. Modalidades de Capacitacion

1) Presencial: Los colaboradores comparten directamente con un
facilitador para adquirir/actualizar conocimientos, desarrollar o
fortalecer habilidades y actitudes.

2) En linea: No hay encuentros presenciales y se desarrolla por
medio de la Plataforma de Gestion del Talento Humano, con un
tiempo establecido, incluyendo material didactico y evaluaciones.
Generalmente son las capacitaciones de Cumplimiento
Normativo.

c. Niveles de Capacitacion

Tanto en los tipos como en las modalidades, la capacitacion puede
darse en los niveles siguientes:

1) Nivel Basico: Se orienta al colaborador que inicia en el
desempefio de una ocupacion o area especifica del Instituto.
Tiene por objeto proporcionar informacioén, conocimientos y
habilidades esenciales requeridos para el desempefio en el
puesto.

2) Nivel Intermedio: Se  orienta al personal que
requiere profundizar conocimientos y experiencias en una
ocupacion determinada o en un aspecto de ella. Su objeto es
ampliar conocimientos y perfeccionar habilidades con relacion a
las exigencias de especializacidon y mejor desempefio en el
puesto.
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3) Nivel Avanzado: Se orienta a personal que requiere obtener una
vision integral y profunda sobre un area de actividad o un
campo relacionado con esta. Su objeto es preparar
colaboradores para el desempefio de tareas de mayor exigencia
y responsabilidad dentro del Instituto.

6. PROGRAMA DE DESARROLLO

El Desarrollo Curricular de las actividades de capacitacion constituye la
base teérica sobre la que éstas deben llevarse a cabo. Todas las
actividades de capacitacion deberan tener como sustento su modelo de
desarrollo curricular, el que debera contener:

Denominacién de la actividad;

Objetivo a lograr, en términos operativos;
Especificacion de la modalidad de ensefanza;
Perfil del participante;

Horas de capacitacion;

Temario y contenidos especificos;

Forma de evaluacién;

S@ ™0 a0 T W

Perfil del instructor, coordinador o facilitador; y

Presupuesto;

En el disefio del programa de capacitacion, la definicion de sus objetivos,
alcances, horarios, contenidos, se realizara con la participacion actica
de los Jefes de las areas que han solicitado la capacitacion, realizando
para ello entrevistas con los posibles facilitadores de la misma.

Los facilitadores internos y externos deberan preparar, bajo la
coordinacion del Departamento de Capacitacién y Desarrollo del
Instituto, la propuesta académica bajo los parametros definidos
anteriormente, asegurando con ello que la capacitacién cumpla con los
objetivos propuestos y se obtengan los resultados y productos
requeridos.
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7. PLAN DE CARRERA EN BASE A COMPETENCIAS, NIVEL
OPERATIVO, TACTICO Y ESTRATETICO

Tradicionalmente, dependia de una empresa asegurarse de que sus
empleados tuvieran las habilidades para cumplir los objetivos a largo
plazo. Ahora, sin embargo, los trabajadores defienden que son y deben
ser responsables de su propio crecimiento.

Actualmente, el desarrollo profesional es abordado por las
organizaciones de manera conjunta con sus empleados. También es un
componente clave de la estrategia de atracciéon y retencion de una
empresa. Muchos candidatos no consideraran un empleo en una
compania a menos que esta ofrezca la posibilidad de desarrollar un plan
de carrera como un componente basico de su cultura.

El propésito del plan de carrera de un empleado es trazar el curso de su
carrera y desarrollo profesional dentro de la organizacion. Este se
ejecuta de manera conjunta con la empresa. Asi, implica comprender
qué conocimientos, habilidades, caracteristicas personales vy
experiencia se requieren para que un empleado progrese laboralmente.

La estructuracion del plan depende de varios factores como el tipo de
organizacion, el sector econdmico y el cargo del empleado. Algunas
organizaciones pueden crear planes para todas las personas o
especificamente para altos potenciales, areas o posiciones claves de la
institucion. El momento de crear y dar seguimiento al plan de carrera es
al fin de afio, después de la evaluacion al momento de planificar las
metas para el afio siguiente.

Entre los objetivos del Plan de Carrera esta el poseer una estrategia
fundamental para motivar y retener al empleado, aprovechar sus
fortalezas y reforzar sus oportunidades de mejora y conformar las
posiciones de sucesion en cargos criticos del Instituto; también el
considerar al empleado como un individuo integral, quien en sus
decisiones de carrera no solo incluya a la Institucion, sino también sus
valores, suefios, ambiciones y motivaciones; ademas constituir un

S
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itinerario a seguir para cada profesional dentro del Instituto que defina
espacios de tiempo y eventos criticos, que permitan medir resultados en
el proceso; siendo ademas un insumo para planificar las metas para el
afio siguiente en relaciéon al Plan de Capacitacion y Desarrollo Interno,
Externo y Estratégico, que involucre el nivel Operativo, Tactico y
Estratégico.

8. EVALUACION DE LA CAPACITACION

La evaluacién de la capacitacion debera contemplar las siguientes lineas
de accion:

a. La determinacién del grado de aprendizaje del empleado, en
términos de cambio de comportamiento o nivel de conocimientos
adquiridos;

b. La valoracion del desempeiio del instructor, coordinador o facilitar, a
criterio de los participantes; y

c. El resultado de la actividad, en términos de logro del objetivo
planteado, manifestado a través de la opinién de los usuarios de los
servicios, de los superiores de los participantes o de aquel o aquello
en quienes recaiga la accién o cambio de comportamiento esperado.

Para determinar el grado de aprendizaje asimilado por el empleado
capacitado, se debera establecer el nivel de conocimientos o habilidades
que presenta al inicio de la actividad y evaluar, al finalizar la misma, los
cambios logrados en términos cualitativos o cuantitativos, segun
corresponda.

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo aprobara los mecanismos
e instrumentos con que se evaluara a los instructores, coordinadores o
facilitadores de las actividades de capacitacion y sera responsable de su
aplicacion y valoracion.

Solo se podran volver a utilizar los servicios de instructores que
obtengan una valoracion superior a 85% en el instrumento de evaluacién
utilizado.
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La determinacién del logro del objetivo planteado para una actividad de
capacitacion, se debera llevar a cabo en términos de la resolucion del
problema que se desea corregir o resolver. En su caso, estos términos
deberan ser acordados con el titular de la unidad organizacional que
corresponda.

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo a través de la Division de
Talento Humano debera informar a la Gerencia, el grado en que los
objetivos planteados se lograron y las causas de las desviaciones,
cuando esto ocurra, asi como las medidas correctivas que se
estableceran.

9. ROI-RETURN ON INVESTMENT O RETORNO DE INVERSION

El ROI o retorno de inversion es un indicador que permite medir la
eficacia de una inversion realizada por el Instituto. El objetivo de medir
el ROl es para estimar si una capacitacion no solo fortalece ciertas
capacidades en los participantes sino también tiene un impacto
significativo a nivel de la organizacién, expresado en indicadores y en
un valor monetario. Los beneficios de calcular el ROl son por ejemplo
conocer la medida de contribuciéon de una capacitacion a los objetivos
de la organizacion, establecer prioridades, poder centrarse mejor en los
resultados y alterar las percepciones de gestion de la capacitacion.

Calcular el ROI no es necesario para todas las capacitaciones. En primer
lugar, no todas las capacitaciones tienen un impacto significativo a nivel
de la organizacién. Ademas, no vale la pena calcular el ROl para
capacitaciones que no requieren una inversion grande.

Calcular el ROI de capacitacion

Aislar los Convertir la

Recopilar
efectos de la Informacion en
e ] capacitacion Valores monetarios
Identificar los Calcular el ROI
Beneficios d e
e la
Intangibles Capacitacién

Tabular los
costos de la
capacitacion
T e R R T R T L T e O e T e T T e e e e
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Calcular el ROI sigue siempre la misma légica:

a

. Recopilar informacioén:

1) Definir el objetivo de la capacitaciéon y resultados esperados (si
posible con ayuda de uno o mas indicadores);

2) Definir el grupo meta de participantes;

3) Identificar los beneficios: en qué debe resultar la capacitacion a
nivel de los participantes y/o a nivel del Instituto (definir los
parametros de impacto)

Aislar los efectos de la capacitacion;

Tabular los costos de la capacitacion (los parametros son +- siempre
lo mismo);

En base a los beneficios identificados: calcular los ingresos o
convertir la informacién recopilada en valores monetarios = lo que se
gana o lo que se ahorra. Los parametros dependen de los
indicadores/resultados esperados, entonces los calculos pueden
variar mas, comparado con los costos.

En base al calculo de los valores monetarios (paso 4 y 5): aplicar la
formula de ROL.

Criterios gue ayudan a seleccionar el tipo de capacitaciones que se

puede someter a calcular el ROl son los siquientes:

a.

®oo o

Importancia de la capacitacion para cumplir los objetivos de la
organizacion

Costo de la capacitacién

Visibilidad del programa de capacitacion

Tamafio de la audiencia objetivo

Interés de la gerencia

Recopilar informacioén:

Significa la identificacion de los indicadores de rendimiento apropiados.
Es el arte de seleccionar los indicadores que valen la pena medirlos
porque tienen un valor para el Instituto.
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Ejemplo de indicadores son:

Indicadores de desempeifio, por ejemplo:

a. Cantidad de servicios realizados
b. % de trabajo atrasado
c. % de productividad

Indicadores con respecto a ‘tiempo’ por ejemplo:
a. Tiempo extra que ciertos puestos trabajan por dia
b. Tiempo que se necesita para completar un proyecto, un servicio

Indicadores con respecto al ‘costo’ de un producto o servicio:

Costo unitario del servicio
Gastos variables

Gastos generales

Costos de operacion

® o o T P

Numero de reduccion de costos

Indicadores con respecto a la calidad de un servicio, un proyecto

etcétera, por ejemplo:

a. % de servicios con errores
b. % de expedientes de créditos que se tiene que corregir

Beneficios intangibles o Resultados Esperados de una

capacitacion, en base a indicadores, podrian ser:

a. El ausentismo se redujo del 7% al 3,25%
b. La tasa de rotacion anual se redujo de 30% a 16%

c. Los errores en los expedientes se redujeron en un 95%

e e e )
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V.

Para calcular el ROI se usa la formula siguiente:

ROI Formula

Beneficios netos de la capacit.

ROl = X100
Costos capacit.Costs
Ejemplo :
Costos por capacit. (25 participantes) L. 88,500
Beneficios por capacit. (1er. afio) L. 230,625

$ 230,625 — 88,500

ROl = X 100
$ 88,500

ROI = 161 %

CONVENIOS DE COORDINACION CON INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

La Gerencia del Instituto a través de la Division de Talento Humano y el
Departamento de Capacitacion y Desarrollo, podra celebrar convenios de
coordinaciéon con instituciones reconocidas encargadas de brindar capacitacion.

Los convenios de colaboracion podran celebrarse para llevar a cabo:

A. Programas de apoyo educativo;
B. Programas de capacitacion; y
C. Programas de desarrollo.

Los programas de capacitacion podran disefiarse para satisfacer, tanto
necesidades genéricas como especificas del personal del Instituto y sus
Dependencias, y los convenios de coordinacién respectivos podran celebrarse
con instituciones que impartan educacién media o superior.

Los programas de desarrollo estaran dirigidos a empleados cuyo perfil lo requiera
y consistiran en impartir estudios de pre-grado, post-grado, especialidades,
diplomados u otra modalidad propia de instituciones de educacion superior.

T R e T
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V. PERFIL DEL FACILITADOR

Todos los cursos, seminarios, talleres, etc., de
capacitacion, son en su mayoria generados por los
resultados de la Deteccibn de Necesidades de
Capacitacién (DNC), investigacion que justifica el proceso
de capacitacion de una organizacién en razén del analisis
de las funciones de puestos, del desempefio y de los
problemas de la misma.

El facilitador al asumir la responsabilidad de preparar un curso, seminario o taller,
se le asigna o desarrolla los temas que habra de exponer durante su curso. Si es
un especialista en la materia, debera presentar un plan de trabajo o propuesta
académica.

El papel que desempeiia el facilitador en sus diferentes roles, como maestro,
expositor, mediador, facilitador, lider, etc., es la clave del éxito de todo programa
de educacion. Su influencia es incuestionable, pueden existir las mejores
condiciones para la capacitacion, esto es, edificios, mobiliario, instrumentos o
equipo, método, etc.; pero si el facilitador falla y no es aceptado por el grupo, con
toda seguridad resultara un triste fracaso. Se puede presentar la situacion
contraria; que ni el edificio o los medios sean los mejores, pero si el facilitador es
capaz y sus habilidades y caracteristicas de liderazgo son tales que mantienen
al grupo interesado y motivado, se puede llegar a un gran éxito.

El éxito de cualquier actividad de capacitacién dependera entonces en gran parte
de las habilidades de ensefianza y caracteristicas personales de los facilitadores.
Estos, responsables del entrenamiento, son las personas situadas en cualquier
nivel jerarquico, expertos o especializados en determinada actividad o trabajo y
que transmiten sus conocimientos de manera organizada. Los facilitadores deben
ser lideres, es decir, personas que sepan guiar a un grupo, que sepan crear en
el alumno un vivo deseo de superacién personal, lideres que sepan sefalar el
camino que ha de seguirse.

Ademas de las responsabilidades que el facilitador tiene a cargo, también debe
poseer algunas habilidades tales como:

R R R s s s ]
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Conocer y Poseer
Faciidad . Iniciativa y manejar buena
para Capacidad Poder creatividad | habilmente | memoria
comunicarse para despertar el para técnicas para ‘ Saber Saber
con claridad | Or9anizar su interés desarrollar | grupales que | identificar | dialogar con escuchar las
y sencillez trabajo. | mediante la | proced.y | le ayudena alos todas las | oiniones de
b especiél planificar, |utilizacion de | métodos integrar los | participantes | personas lodas las
on los temas ejecutar, unlenguaje |adecuados af grupos y por su respetando personas
sy supervisar y claro y las caract. | propiciarun | nombre y |sus criterios. ’
especialidad evaluar. concreto. de los ambiente | recordar las
participantes | grato para el | caracterist.
aprendizaje. | de cada uno.

Las caracteristicas esenciales y deseables que debe tener todo facilitador son:
contar con los conocimientos, habilidades, experiencia y formacion necesarios en
su especialidad; adaptabilidad, facilidad para las relaciones humanas,
sinceridad, sentido del humor, interés, motivaciéon por la funcidén, entusiasmo,
capacidades didacticas, instrucciones claras, asistencia individual, capaz de
sefialar un objetivo en comun a ser logrado, poder sefialar el camino por el cual
se va a lograr ese objetivo comun, estar actualizado en su ramo, ser un agente
de cambio y un auténtico educador, despertar atencion e interés y deseos de
estudio hacia los temas que se van a tratar, lograr la plena involucracion del grupo
en los objetivos del curso y crear un ambiente tal que sirva para la automotivacion
del grupo, propiciar un ambiente de informalidad y ofrecer su sincero apoyo y
amistad, entre otras.

Es evidente que el criterio de seleccion de los facilitadores es muy importante,
los mismos podran ser seleccionados entre los diversos niveles y areas de la
empresa. Cuanto mayor sea el grado en que el facilitador posea tales
caracteristicas, tanto mejor desempefiara su funcion.

]
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A. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS FACILITADORES

DE LOS FACILITADORES INTERNOS

Se denomina facilitador interno a quien, adicionalmente a su funcién como
empleado del Instituto, se le asigna la responsabilidad de impartir o conducir
actividades de capacitacion.

Los facilitadores internos podran realizar esta funcion dentro o fuera de su
horario de trabajo, estando el Instituto en la obligaciéon de extenderles un
Certificado de Reconocimiento por cada actividad de capacitacion en la cual
participen como tales.

1. Son obligaciones de los Facilitadores Internos:

a. Participar en los programas de formacion de instructores;

b. Participar en el disefio de los programas de las capacitaciones,
cuando corresponda;

c. Asistir con puntualidad a las actividades de capacitacion a su cargo;

d. Desarrollar el temario de la actividad apoyandose en la bibliografia y
material previamente determinado;

e. Controlar la asistencia y aprovechamiento de los participantes en la
actividad y llevar a cabo las evaluaciones que se determinen; y

f. Rendir los informes que se les soliciten.

2. Los Facilitadores Internos tendran los derechos siguientes:

a. Recibir un Certificado de Reconocimiento por su participaciéon como
tal, por cada actividad a su cargo;

b. Obtener un estimulo monetario por cada 20 horas de instruccion,
cuando ésta se imparta fuera de su jornada laboral ordinaria. Este
reconocimiento dependera de la disponibilidad financiera del Instituto.
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DE LOS FACILITADORES EXTERNOS:

Se denomina facilitador externo a aquella persona contratada por el Instituto
de Prevision Militar de manera especifica para impartir programas de
capacitacion o de desarrollo.

La Gerencia del Instituto podra suscribir contratos de prestacion de servicios
de capacitacion dirigidos al personal del Instituto y sus Dependencias, de
acuerdo al plan de capacitacion y Desarrollo presentado a la Gerencia por
el Departamento de Capacitacién y Desarrollo a través de la Divisiéon de
Talento Humano.

Los facilitadores externos deberan acreditar fehacientemente ante el
Departamento de Capacitacion y Desarrollo, antes de ser contratados, lo
siguiente:

a. Capacidad profesional, mediante pruebas de su desempeiio o validacién
de Division de Talento Humano;

b. Autorizacion para ejercer las funciones, expedida por autoridad
competente; vy,

c. Personalidad juridica (en los casos de personas juridicas).

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo debera reclutar, entrevistar y
evaluar a los facilitadores externos, y contar con un registro suficiente de los
mismos para cubrir las necesidades de capacitacion existentes, tanto
genéricas como especificas.

La contratacion de facilitadores externos se debera llevar a cabo conforme
lo determinado en el presente Manual.

1. Son obligaciones de los facilitadores externos:

a. Presentar oportunamente los proyectos y programas de trabajo que
les sean solicitados por el Departamento de Capacitacion vy

Desarrollo;

b. Elaborar el programa académico de las capacitaciones que impartan
o colaborar en su desarrollo, seguin corresponda;
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c. Desarrollar los programas y temarios especificos de la actividad de
capacitacion para la cual fueron contratados, apoyandose en la
bibliografia y material previamente determinados;

d. Presentar los modelos de evaluacion del aprendizaje, en los términos
que se les senalen;

e. Evaluar el desarrollo de la actividad, asi como los factores de interés,
participacion y asistencia de los inscritos en el evento;

f. Informar de inmediato al coordinador de la capacitacién que le fuera
asignado, de cualquier irregularidad que se detecte durante el
desarrollo del mismo, asi como de la impuntualidad, inasistencia y
abandono de la capacitacion de los participantes;

g. Asistir puntualmente a las actividades para las cuales fueron
contratados, asi como a las reuniones que se le convoque;

h. Elaborar y presentar los informes correspondientes;

i. Cumplir con los términos del contrato establecido.

B. OBLIGACIONES DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITA,CION k
DESARROLLO, EN MATERIA DE CONTRATACION DE
FACILITADORES EXTERNOS:

1. Verificar que toda actividad realizada esté amparada por un contrato de
prestacion de servicios, cuando sea requerido;

2. Tramitar los contratos de prestacion de servicios ante la Gerencia del
Instituto;

3. Vigilar que el contrato se cumpla en todos sus términos, en cuanto a la
cantidad de horas de capacitacion a impartir, asi como a la calidad de la
instruccion;

4. Verificar que los facilitadores externos asistan puntualmente a las
sesiones de capacitacion y mantengan el control sobre las mismas;

5. Llevar el control de los facilitadores externos y ocuparse de que se les

evallie al término de las actividades;
T S o R T e e e e e e s e s e s
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6. Orientar permanentemente a los facilitadores externos, a fin de anticipar
problemas y corregir, en tiempo, posibles desviaciones;

7. Abstenerse de recontratar a quienes no obtengan el indice de evaluacion
establecido;

8. Contratar, en igualdad de condiciones de capacidad, antecedentes,
experiencia y contenido de programas, a quien represente menor costo
para el Instituto, pero con la calidad respectiva; y

9. Realizar anualmente un estudio comparativo de costos de capacitacion
externa, entre diversas instituciones, empresas consultoras e
instructores independientes.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS DEL
INSTITUTO Y SUS DEPENDENCIAS

A. DERECHOS DE LOS EMPLEADOS:

Los empleados del Instituto y sus Dependencias que presten sus servicios
profesionales con nombramiento por tiempo indeterminado, tienen los
derechos siguientes:

1. Que se les proporcione la capacitacion necesaria para el mejor
desemperfio de su puesto, asi como aquélla que les permita acceder a
otros de mayor nivel, que a su vez respondan a los objetivos
institucionales.

2. La capacitacion podran recibirla durante las horas comprendidas en su
horario de trabajo, salvo que, atendiendo las necesidades de la
institucion, ésta puede ser recibida en horario distinto, asi como en los
casos en que el personal desee capacitarse en una actividad distinta a la
de la funcion que desempefian (planes de carrera), en cuyo caso, la
capacitacion se realizara conforme a lo determinado por el Instituto.

e ——
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3. Los empleados que reciban capacitacion deberan informar a su jefe
inmediato o a quien corresponda, sobre la calidad de la misma y en su
caso, hacer las sugerencias que estimen pertinentes para mejorarla.

B. OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS:

Los empleados del Instituto como de las Dependencias que reciban
capacitacion, tendran las obligaciones siguientes:

1. Ajustarse a la calendarizacién de las actividades programadas para su
capacitacion;

2. Asistir con puntualidad, en la fecha, hora y lugar que se sefiale, a los
cursos, talleres, charlas, seminarios, trabajos de grupo y demas
actividades que formen parte del proceso de capacitacién o desarrollo;

3. La impuntualidad o inasistencia de un empleado a un evento de
capacitacion programado, debera informarse con anticipacion al
desarrollo de la misma por el jefe inmediato ante la Divisiéon de Talento
Humano, de lo contrario, sera considerada como falta para efectos
laborales;

4. Permanecer en el lugar sefialado para la capacitacion, durante el horario
establecido para la misma;

5. Prestar atencién y atender las indicaciones del facilitador y cumplir con
los programas respectivos;

6. Presentar los exdmenes de evaluacion de conocimientos y aptitudes que
sean requeridos;

7. Evaluar el curso impartido, asi como al o los facilitadores que lo
impartan.

VIl. POLITICAS DE CAPACITACION

El Instituto tiene como objetivo asegurar que el personal que en el labora, cuente
con los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para el 6ptimo
desempefio de las funciones a su cargo, y fomentar su desarrollo integral. Por lo
que se han disefiado las politicas de capacitacion siguientes:

e e T T e e e
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A. La Divisiéon de Talento Humano a través del Departamento de Capacitacion
y Desarrollo es responsable de disefiar un plan de capacitacion para sus
empleados, atendiendo a la deteccion de necesidades, para que cada
empleado pueda desempenfiar sus funciones de manera eficiente y fomentar
asi el crecimiento y desarrollo personal y profesional;

B. Se realizara un diagnostico para la deteccién de necesidades de capacitacién
y desarrollo del personal, mediante la aplicacién de cuestionarios y
encuestas.

C. La capacitacion proporcionada a los empleados del Instituto, estaran
orientados a incrementar los niveles de productividad en sus puestos, asi
como brindarles preparacibn para ascender a puestos de mayor
responsabilidad, a fin de mejorar la prestacion de los servicios y contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

D. La formulaciéon del Plan anual de Capacitacion es responsabilidad del
Departamento de Capacitacion y Desarrollo. Para su elaboracion se aplicara
una encuesta de necesidades de capacitacion al personal gerencial,
ejecutivos y de mandos intermedios.

E. La Divisiéon de Talento Humano supervisara el cumplimiento del Plan de
Capacitacion y Desarrollo del Instituto.

F. El Departamento de Capacitacion y Desarrollo coordinara con las Unidades
involucradas la ejecucién de las distintas jornadas de capacitaciéon para el
personal del Instituto.

G. ElInstituto canalizara las actividades de asignacion de capacitacion y analisis
de otorgamiento de becas por medio del Comité de Becas, nombrado por la
Gerencia.

H. Toda actividad de capacitacion y desarrollo debera ser considerada desde el
punto de vista costo-beneficio; los resultados esperados deberan justificar la
inversion.

|. Las jornadas de capacitacion pueden realizarse en el ambito nacional e
internacional y de acuerdo a lo establecido en el Plan de Capacitacion y
desarrollo del Instituto se recabaran las ofertas de capacitacion local e
internacional.

e T e e
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J. El monto de la inversién en capacitacion debe estar reflejada en el
presupuesto general del Instituto, segun las normas y procedimientos
establecidos para tal fin.

K. Los criterios que deben considerar los Jefes al momento de postular al
personal bajo su direccion a las distintas jornadas de capacitacion, son:
necesidad de la capacitacion con relacion a su puesto de trabajo, desempefio
en su puesto, nivel de cooperacion con su unidad de trabajo, potencial para
multiplicar los conocimientos a adquirir.

L. El Departamento de Capacitacion y Desarrollo contara con un registro
actualizado de los facilitadores de capacitacion internos y externos;

M. Al terminar cualquier evento de capacitacion que la dependencia organice,
se debera entregar diploma o constancia de asistencia a los participantes.

N. Los participantes deberan acudir puntualmente a todas las capacitaciones
programadas, si no pudiera asistir debera notificar de inmediato al
Departamento de Capacitacion y Desarrollo del Instituto.

0. Cuando los eventos de capacitacion se desarrollen en las instalaciones del
IPM, con la contratacién de algun facilitador, podra participar todo el personal
del Instituto que haya sido seleccionado para recibir la capacitacion.

P. Se podran organizar o asistir a determinados eventos de capacitacion tales
como congresos, conferencias, seminarios, diplomados, etc. que no hubieran
sido considerados dentro de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion
siempre y cuando el Jefe inmediato y la Unidad correspondiente justifique
que se oriente basicamente al logro de los objetivos de su area.

Q. El Jefe de Talento Humano debera supervisar que la capacitacion del
personal del Instituto se lleve a cabo conforme al Plan de Capacitacion y
Desarrollo autorizado; alcanzando con ello el mayor beneficio al personal.

R. El personal del Instituto tendra derecho a participar en la capacitacion que
ofrece el Instituto, que les permita actualizar y ampliar sus conocimientos
sobre las herramientas, sistemas, programas y métodos de trabajo que
aplican en el desarrollo de sus actividades.

S. El Departamento de Capacitacion y Desarrollo, debera cerciorarse que la
capacitacion para el personal del IPM, reinan los requisitos de calidad

académica.
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SEGUNDO: Dejar sin valor y efecto el Manual de Capacitacion, Desarrollo y
Mejoramiento Continuo del IPM aprobado por la Junta Directiva, en Sesién Ordinaria
No.378 celebrada el 22 de marzo del 2012, mediante Resolucion No.3046.

TERCERO: EIl presente Manual entrard en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacion por la Junta Directiva del IPM, el cual es de inmediato cumplimiento.

Dado en la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a los 28 dias del mes
de noviembre del afio 2019.

S L DE/DIVISION

2 Qay =

S0 —
NEGREANDO PONCE FONSECA

g&dente Jlinta Directiva

ADE BRIGADA

)
L)
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CONTROL DEL DOCUMENTO E HISTORIAL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DE VERSION ELABORADO REVISADO APROBADO POR

FECHA CAMBIOS POR POR:
Unidad Ratificado por Junta

- : Directiva-IPM

s Técnica de Comité de L
22-03-2012 Documento inicial 01 Or anlizacién Re Iarlnentos Resolucion No.3046
9 : g Sesion Ordinaria
Yy Métodos No.378

Divisionde | jynta Directiva-IPM

S Depto. de Talento Humano Resolucion
28-11-208 PEILEIZRCn 02 Capacitacion y Comité de No.4862, Sesion
Ordinaria No.470

Reglamentos
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ANEXOS

M
ACTUALIZADO POR LA DIVISION DE TALENTO HUMANO-IPM NOVIEMBRE 2019 Pagina 52

USO GENERAL




CODIGO
IPM-DTH-MCDAP-046

VERSION No.2

MANUAL DE CAPACITACION, DESARROLLO Y
APRENDIZAJE DEL PERSONAL DE PREVISION MILITAR

ANEXO “B”
FORMATO PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO

1. Interno
2. Externo
3. Estratégico Internacional

Nambre Nivel Brecha Tino de Objetivo Cantidad
Nombre del Prioridad Actual Nivel en las P

Eom Estratégico de Division / Provee- Dura- Costo
(De1A3) (Del Deseable Compe- tenga al que Colabora- Unidad dor Cién Total
A5) tencias Aporta dores

Puesto Capacita-
cion

Colaborador Fecha Obs.

m
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Los formularios que a continuacion se son los utilizados, los mismos quedan sujetos a cambios por parte del Departamento
de Capacitacion y Desarrollo, dependiente de la Divisién de Talento Humano, aplicando los que mas se adapten a las
necesidades de capacitacion que surjan en el desarrollo de las actividades que realiza el personal del Instituto.

ANEXO “A”

FORMATO DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Prioridad : Alta Media Baja
1 2 3

. " ) Bajo Medio Alto
Nivel Actual/Nivel Deseable : 1.2 3.4 5

Nombre Nivel Brecha __ .~ Objetivo Cantidad
o Plordac |actua £ IVE) en las 5 Estratégico de Divisién / Provee- Dura-  Costo

Puesto Capacita-
cion

C -
(De1A3) (Del Deseable Compe- tc::;: al que Colabora- Unidad dor Cién Total

A5) tencias Aporta dores

Colaborador Fecha Obs.
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ANEXO “C”

FORMATO PROGRAMA DE CAPACITACION

PROGRAMA DE CAPACITACION

.  NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

II. LUGARY FECHA:

Lugar
Horario

Fecha

lll. OBJETIVO GENERAL:

IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

V. METODOLOGIA:

VI. TEMATICA

Vil. PROGRAMA DE DESARROLLO

[\ [ TEMA HORARIO RESPONSABLE

1

2
T A e M e s N L T B e T L B T e P, 5 T A W N S T S VD S IO ]
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VIil. POBLACION META:

LISTA DE PARTICIPANTES

No.

1

Nombre Unidad

2

Total de participantes

IX. PRESUPUESTO:

CONCEPTO CANTIDAD VALOR / UNIDAD TOTAL

PAGO CAPACITACION

ALIMENTACION

MATERIALES

ASEO MANTELERIA

SUB-TOTAL

IMPREVISTOS 10%

TOTAL
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ANEXO “D”
FORMATO PLAN DE CARRERA

INSTITUTO DE PREVISION MILITAR

Vision "Con la guia de Dios, ser una institucién lider en seguridad social,
garantizando de manera sostenible los beneficios a sus afiliados. Sustentado en
una administracion transparente, desarrollo tecnolégico, solidez financiera y
talento humano comprometido"

Misién "Garantizar a nuestros afiliados un servicio de calidad en el otorgamiento
oportuno de sus beneficios en seguridad social."

PLAN DE CARRERA CON BASE EN COMPETENCIAS
ATOS GENERALES

Nombre Completo:

Nombre Puesto:

Fecha de Ingreso:

Nombre Area Organizacional
(Divisién, Unidad otra):

Nombre del Departamento (si
aplica)

Antigiiedad en el Puesto

Formacion Actual:

Formacion requerida para el
puesto que aspira

T T T e T T R T e e e I A I
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FACTORES PLANDE | \oc0pPLAZO  INDICADOR OBJETIVO

CARRERA
Cuéles son sus
Aspiraciones (puesto)

Para poder cumplir con
sus aspiraciones, que

Competencia debe

desarrollar (que

capacitaciones requiere)

Ha apoyado realizando
actividades en el puesto
a suceder. (Describalas)

Ha realizado actividades
con relacion al Plan de
Carrera durante el
periodo

Avances realizados en
cuanto al Plan de Carrera
(Competencias o
habilidades que posee)

Competencias requeridas

para el puesto que aspira

% Ultima Evaluacién

Fecha de Evaluacion
Anterior

Firmado (dia, Mes, Afio)

Nombre y Firma del Jefe Inmediato

Nombre y Firma del Colaborador

T e T T T T Y T T L T S T e T Y e Y S T e O L P ST T
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ANEXO “E”
ENCUESTA DE EVALUACION DE CAPACITACION

Nombre del Conferencista

Nombre de la capacitacion

A continuacién, se le presenta una serie de preguntas, marque con una X el inciso
que Usted crea conveniente.

1. ¢La capacitacion recibida le sera de utilidad para el desarrollo de funciones en el
puesto de trabajo?

[] Totalmente en desacuerdo

[ ] En desacuerdo

[] Ni de acuerdo ni en desacuerdo
] De acuerdo

[] Totalmente de acuerdo

2. ¢La capacitacion cumplié con sus expectativas?

[C] Totalmente en desacuerdo

[] En desacuerdo

[C] Nide acuerdo ni en desacuerdo
(] De acuerdo

(] Totalmente de acuerdo

3. ¢ Su comprension respecto a la tematica aumenté sustanciaimente?

[] Totalmente en desacuerdo

(] En desacuerdo

1 Ni de acuerdo ni en desacuerdo
] De acuerdo

[] Totalmente de acuerdo

4. ;La capacitacion contribuye al logro de objetivos estratégicos?

[] Totalmente en desacuerdo

(] En desacuerdo

[] Ni de acuerdo ni en desacuerdo
[] De acuerdo

[] Totalmente de acuerdo
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5. ¢El conferencista demostr6 dominio del tema impartido?
] Totalmente en desacuerdo

(] En desacuerdo

[] Nide acuerdo ni en desacuerdo

(] De acuerdo

[] Totalmente de acuerdo

6. ¢Como califica al conferencista de la capacitacion?
[] Excelente

(] Muy bueno

[] Bueno

[] Regular

(] Malo

7. ¢En general la capacitacion estuvo bien disefiada?
[] Excelente

(] Muy bueno
[]

Bueno

8. ¢Cobmo califica el servicio brindado en el evento?
[] Excelente

(] Muy bueno

[] Bueno

[] Regular

(] Malo

9. (En qué aspectos de la capacitacion le hubiera gustado recibir mas informacion?

10. Sugerencias para nuevos eventos, respecto a la tematica

e T e e o T e s e T o e i
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