RUSENRES

Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos
Humanos y Remuneraciones del Sector Ptiblico

INSTRUCTIVO PARA DETECCION DE NECESIDADES

De conformidad a lo dispuesto en el Art. 77 de la
Leyylos Art. 174y 175 del Reglamento a la Loscca,
para realizar el plan de capacitacién anual institu-
cional se debe efectuar una deteccién de necesi-
dades para lo cual la SENRES a través de la Direc-
cion Nacional de Capacitacién ha desarrollado
instrumentacion técnica que sirva de apoyo para
el efecto, su aplicacién constituye de caracter obli-
gatorio y deberd observar los siguientes aspectos:

INSTRUMENTOS PROPUESTOS

1 FORMULARIO PARA DETECCION DE NECESIDA-
DES

2 BASE DE DATOS (hoja electrénica)

3 FORMATO CONSOLIDADO DETECCION DE NE-
CESIDADES

FORMA DE UTILIZACION DE LOS
FORMULARIOS

1 FORMULARIO PARA DETECCION DE
NECESIDADES

Para la implementacion de este formulario, se
debe programar reuniones con cada unidad de la
organizacion donde participaran todos sus miem-
bros, una vez instalada la reunién se procedera a
informar la mecanica del proceso sefalando que la
capacitacion solicitada debe ser Unicamente para
beneficio de la instituciéon y su fortalecimiento
(dentro de ellos se considerarad los talleres dicta-
dos por la SENRES). A continuacién se realizara la
pregunta al responsable del proceso o subproceso

iSegun las funciones que ejecutan...?, claramen-
te escribird el nombre del funcionario con el cual
inicia la obtencion de datos, continuando con el
puesto, las funciones, para saber si la capacitacion
enunciada se cifie a su situacion institucional, lue-
go procederd a llenar el casillero de Capacitaciéon
requerida por el Jefe y/o Institucion y el casillero
de Capacitacién requerida por el funcionario, se
ha puesto estas dos opciones ya que puede dar-
se el caso de ser diferentes, finalmente llenara la
columna de Capacitacién definida por prioridad y
normativa de ley UARHs, en donde de encontrar-
se diferencias de criterios entre los dos casilleros
anteriores o de no constituir un aporte para el de-
sarrollo institucional la Unidad de Recursos Huma-
nos determinard cual serd el tema de capacitacion
y lo escribira.

2 BASE DE DATOS (hoja electrénica)

Una vez que se ha determinado los temas de ca-
pacitacion a cada tema se le asignard un nimero
(una columna) iniciando desde 1 hasta el nime-
ro resultante. En la base de datos dispuesta para
ello ingresard dichos datos comenzando por el
nombre del funcionario, proceso al que pertene-
ce, subproceso y colocara el nimero en el casillero
de seleccién de curso de capacitacién al que se le
asigno anteriormente un numero.

CUADRO DETEMAS

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
2 RELACIONES HUMANAS




RUSENRES

Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos
Humanos y Remuneraciones del Sector Ptiblico

TEMAS DE CAPACITACION
No | NOMBRE | PROCESOS | SUBPROCESOS
1 2 3 4(Fn
1 | ROSA VELEZ RRHH 0 1 0 0 1
2 IRISPUMA [ FINACIERO CONTABLE 1 0 0 0 1
TOTAL FUNCIONARIOS POR TEMA DE CAPACITACION 1 1 *2

BASE DE RECOPILACION DE DATOS

Una vez terminado este proceso se procedera a
la agrupacion de datos por cursos o columnas lo
que nos dara como resultado todos los partici-
pantes para el curso 1, para el 2 y sucesivamente,
conseguido esto se llenara el tercer instrumento
técnico.

3 FORMATO CONSOLIDADO DETECCION
DE NECESIDADES

Este formato contendra unica y exclusivamente la
informacion sobre los temas que la SENRES realiza
en sus talleres, es decir sobre DESARROLLO INSTI-
TUCIONAL y DESARROLLO PERSONAL.

Se ha dispuesto filas para cada clase de cursos y
sus tematicas, en el casillero de niumero de eventos
se enunciara por clase cuantos talleres necesitar3,
en el siguiente las horas por taller (considerando
8 diarias) y el niumero de personas

(esta infor-

macion la encontrard en la base de datos una vez
que la agrupd, conformando grupos de hasta 30
personas por taller lo que nos dara el nimero de
eventos necesarios), en la ultima columna anotara
el presupuesto con el que cuenta. De todas estas
columnas se realizard una sumatoria ubicada al fi-
nal (segun el formulario).

DISPOSICION GENERAL

El formato del numeral 3, debe ser remitido a
esta Direccién Nacional de Capacitacion duran-
te el mes de noviembre de cada afo con la fina-
lidad de incluir sus requerimientos en la planifi-
cacion anual programada para el siguiente afo
por SENRES.

La SENRES se reserva el derecho de controlary vigi-
lar el fiel cumplimiento e implementacién del pre-
sente instructivo e instrumentacién técnica parala
deteccion de necesidades y elaboracion del plan
de capacitacién en cada institucion.
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RUSENRES

Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos
Humanos y Remuneraciones del Sector Ptiblico

INSTRUCTIVO DE EVALUACION TALLERES DE CAPACITACION

La Direccion Nacional de Capacitacién propor-
ciona un instrumento técnico que conlleve a uni-
ficar los pardmetros de analisis en evaluacién de
talleres, para lo cual debe seguir los pasos senala-
dos en el presente instructivo con el caracter de
obligatorio.

FORMULARIO INDIVIDUAL

1 El formulario en su primera parte consta de la
recopilacién de datos generales tales como:

« Nombre de Taller

- Nombre del Facilitador

« Fecha de realizacién del evento

+ Institucion a la cual pertenece el encuestado

2 Instruye sobre la forma de evaluacion, se detalla
los puntajes asignados segun lo percibido por
el participante a las diferentes interrogantes
planteadas, determinando su valoracion de la
siguiente forma:

« 1=Delciente
« 2=Regular

« 3=Bueno

+ 4= Muy Bueno
« 5=Excelente

Por los diferentes aspectos que deben ser analiza-
dos luego de realizado un taller de capacitacién
se considera importante dividir estos en tres fun-
damentales, la evaluaciéon del instructor, la eva-
luacién del curso y las generalidades del mismo,
no esta por demas solicitar previo a la implemen-
tacion del formulario se les indique a los partici-
pantes que es obligatorio llenar este documentoy
deben hacerlo con ética y basados en fundamen-
tos reales.

3 Evaluacion del Instructor.- Se efectian 6 pre-
guntas relacionadas con el desenvolvimiento
del instructor asignandole una calificacién de 1
a 5y sedispone alXnal de una pregunta abierta
sobre alguna sugerencia que le proporcionaria
para su mejoramiento.

4 Evaluacion del Curso.- Son 7 preguntas sobre
el desarrollo del curso y si ha cumplido con sus
expectativas, debiéndose igualmente caliXcar
de 1 a 5 puntos, en esta parte también existe al
final una pregunta abierta a manera de comen-
tario para mejorar el curso.

5 Aspectos Generales del Curso.- 6 preguntas
sobre las generalidades en lo referente a logis-
tica implementada para el curso igualmente
tiene la facultad de sugerir como puede mejo-
rar este aspecto.

6 Finalmente se ha incorporado 2 preguntas que
nos daran informacién sobre aspectos intrinse-
cos de las personas es decir, les parecié impor-
tante el tema tanto para su trabajo como para
su vida que recomiendan se dé a mas personas.
Igualmente se les da la opcidén a recomendar
qué otros cursos necesita para su mejor desem-
peno laboral.

FORMULARIO RESUMEN

Llamado asi porque en él se va a consolidar todos
los datos emitidos por los formularios individuales
a manera de una base de datos en una hoja de cal-
culo, aplicando valores promedios, se observara el
siguiente proceso:

1 El conteo de datos se realizard por interrogante
o parametro de estudio, por ejemplo:




RUSENRES

De la EvaluaciXn del Instructor:

Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos
Humanos y Remuneraciones del Sector Ptiblico

EVALUACION DEL INSTRUCTOR 1

2 3 | 4 | 5 | Evaluados | Puntaje | Promedio

—_

El faciliador demostré dominio del tema de manera 5

5 110] 2] 3 25 68 2,72

Las columnas del 1 al 5 contendran cuantos par-
ticipantes calificaron al instructor con el puntaje
de 1, con el puntaje de 2, hasta el 5.

En la columna de Evaluados ird el numero de
participantes del curso por pregunta, se hace
hincapié en esto pues, puede variar del nKmero
total de evaluados ya que algunos se abstienen
de contestar ciertas preguntas.

En la columna de Puntaje ira la sumatoria de lo
obtenido en la multiplicacién de 1 x 5; 2x5; 3x10;
4x2y 5x3 (para efectos de formula a los nKmeros
del 1 al 5 se los considera valores constantes)

Y el puntaje Promedio por pregunta sera la di-
visién de la columna puntaje para el nUmero de
evaluados o la columna de evaluados.

2 Este proceso se realizara en todas las preguntas
hasta llegar a la sexta, posteriormente en el casi-
llero de PROMEDIO EVALUACION DEL INSTRUC-
TOR se asignara el resultante de la sumatoria de
todos los valores promedios por pregunta dividi-
dos para el nUmero de interrogantes que contie-
ne la Evaluacién del Instructor, en este caso 6.

3 De igual forma se efectuara con el aspecto de
Evaluacion del Curso y Aspectos Generales del
Curso dando como resultado 3 valores prome-
dios, mismos que se sumaran dando una can-
tidad que se dividira para tres, obteniendo un
solo resultado que es el valor final de la evalua-
cion de un taller tendiendo un rangode 1 a 5
como calificacién. De estos resultados depen-
dera el mantener, modificar, superar o mejorar
las estrategias utilizadas para los planes de ca-
pacitacion.

4 En lo referente a las preguntas abiertas se pro-
cesara las sugerencias de las mismas prevale-
ciendo las de mas relevancia para implementar
en talleres futuros y para incorporar temas en la
préxima plani¥cacion anual de capacitacion.

5 El informe que se ejecutard debe tener como
contenido los siguientes aspectos:

+ Andlisis del parametro evaluacion del instructor
por pregunta y por el valor promedio obtenido
en éste.

+ Andlisis del pardmetro evaluacion del curso por
pregunta y por el valor promedio obtenido en
ésteyy,

+ Andlisis del parametro aspectos generales del
curso por pregunta el valor promedio obtenido
en éste.

Para una mejor apreciaciéon se puede emplear gra-
Kcos y compararse segin se vaya desenvolviendo
la capacitacion y visualizar las mejoras, variantes
o declives, dandonos la oportunidad de tomar las
decisiones mas adecuadas.

DISPOSICION GENERAL

La aplicacion de los formularios es de uso exclu-
sivo para evaluacién de talleres efectuados por la
UARHSs, es imperativa y serd monitoreada por la
Direccion Nacional de Capacitacion de la SENRES,
igualmente en forma permanente funcionarios de
las unidades pertinentes verificaran el fiel cumpli-
miento.




m S EN R E S DIRECCION NACIONAL DE CAPACITACION

Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos
Humanos y Remuneraciones del Sector Ptiblico

EVALUACION DEL TALLER (UARHs)

TALLER FECHA ...

FACILITADOR e INSTITUCION .........oeeiviieeiiiienn,

OPCIONES DE EVALUACION (PUNTUACIONES)
Favor evalle con una X de acuerdo a las siguientes valoraciones:

1 = Deficiente
2 = Regular

3 =Bueno

4 = Muy Bueno
5 = Excelente

EVALUACION DEL INSTRUCTOR 11T 273127 5
1. Mostré dominio del tema de manera
o e 1 2 3 4 5
2. Motivé la participacion del grupo de manera
3. Laforma de comunicarse y plantear sus temas fue 1 2 3 4 S
4. Solventd las dudas de manera 1 2 3 4 5
5. Lametodologia aplicada en este taller fue 1 2 3 4 5
6. Larelacion entre el instructor y los participantes fue 1 2 3 4 5
;{Qué comentario o sugerencia daria al instructor del evento?
EVALUACION DEL CURSO
1. Larevisién de los contenidos se cumplieron de manera 1 2 3 4 5
2. Laclaridady secuencia de los temas presentados fue 1 2 3 4 5
3. Lainteraccién entre la teoria y practica fue 1 2 3 4 5
4. Los conocimientos que adquirié son aplicables al trabajo de manera 1 2 3 4 5
5. Los contenidos tratados se adecuan a mi perfil profesional 1 2 3 4 5
6. Laduracion del curso (en dias)lo considera 1 2 3 4 5
7. Lapuntualidad en el inicio del evento fue 1 2 3 4 5
{Qué comentario o sugerencia daria al curso para mejorar?:
ASPECTOS 6 ENERALES DEL CURSO
1 2 3 4 5
1. La hora de inicio definida para el evento fue 1 2 3 4 5
2. Lalimpiezay orden de las instalaciones antes de empezar fue
3. El material estaba ordenado de manera 1 2 S 4 5
4. Elambiente de atencidn y control de interrupciones externas fue 11234 S
5. LasInstalacionesy espacios para la realizacion del taller fue 1 2 3 4 5
6. La Calidad de la alimentacion y servicio ofrecida en el taller fue 1 2 3 4 5

;{Qué comentario o sugerencia daria a la organizacion del evento para mejorar?:




m S ENR E S DIRECCION NACIONAL DE CAPACITACION

Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos
Humanos y Remuneraciones del Sector Ptiblico

EVALUACION DEL TALLER (RESUMEN-UARHS)

TALLER ..o FECHA ...,

FACILITADOR INSTITUCION

OPCIONES DE EVALUACION (PUNTUACIONES)
Favor evalle con una X de acuerdo a las siguientes valoraciones:

1 = Deficiente

2 =Regular
3 =Bueno
4 = Muy Bueno
5 = Excelente
EVALUACION DEL INSTRUCTOR S B B L R P#Q::fe Promedio
1. El Facilitador mostré dominio del tema de manera
2. Motivo la participacion del grupo de manera
3. Laforma de comunicarse y plantear sus temas fue
4. Solvento las dudas de manera
5. Lametodologia aplicada en este taller fue
6. Larelacidon entre el instructor y los participantes fue
PROMEDIO EVALUACION DEL INSTRUCTOR
EVALUACION DEL CURSO
1. Larevision de los contenidos se cumplieron de manera 1 2 3|4 |5| # | Puntaje | Promedio
2. Laclaridad y secuencia de los temas presentados fue FUN Total
3. Lainteraccién entre la teoria y practica fue
4. Los conocimientos que adquirié son aplicables al trabajo de
manera
5. Los contenidos tratados se adecuan a mi perfil profesional
6. Laduracién del curso (en dias) lo considera
7. Lapuntualidad en el inicio del evento fue
PROMEDIO EVALUACION DEL CURSO
ASPECTOS GENERALES DEL CURSO
1. LaHora de inicio definida para el evento fue
2. Lalimpieza y orden de las instalaciones antes de empezar 1 > 302 151 # Puntaje Promedio
fue FUN | Total

3. El material estaba ordenado de manera

4. El ambiente de atencion y control de interrupciones
externas fue

5. Las Instalaciones y espacios para la realizacién

del taller fue

6. LaCalidad de la alimentacién y servicio ofrecida

en el taller fue

PROMEDIO EVALUACION ASPECTOS 6 ENERALES




