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INTRODUCCION 

La versatilidad de los nuevos modelos y cambios dada las 

circunstancias de la Globalizaci6n, demanda de las 

organizaciones y sus recursos humanos el fortalecimiento de 

habilidades y destrezas en diferentes puestos y areas de trabajo 
con el fin de obtener del individuo un valor agregado que se 

traduzca en hacer cada dia mejor su labor y por ende seguridad 
en los procesos por parte de las organizaciones. 

Las organizaciones en la sociedad actual, deben enfrentar 

innumerables desaflos hoy dia ya que las mismas se desarrollan 
en un ambiente altamente competitive caracterizado por 

situaciones, producto de la globalizaci6n y el deseo de 

permanecer y ganar nuevos mercados, 10 que conlleva a 
optimizar procesos, desarrollar tecnologfas, mejorar estrategias 

de mercado y posicionamiento, contar con buenos sistemas de 

informaci6n y por supuesto poseer recursos humanos calificados, 

productivos y comprometidos con los cambios de la organizaci6n 

a la que pertenecen. 

Se qun Senile (2001), "una buena conducci6n del equipo 

humano debe comenzar por la formaci6n te cnica, evolucionar 
integrando mandos y trabajadores en preocupaci6n por la 

calidad, la excelencia y, en especial, por la supervivencia 

empresarial" (p.84). 



ASI mismo, el desarrollo del personal es tarnbien un 

incentivo para aumentar el compromiso y rnotivacion del 

trabajador con la orqanizacion. 

EI plan de Forrnacion de Recursos Humanos tiene por 

base una inve stiqacion de caracter individual y organizacional 
que se ete ctua por medio del Diagnostico de Necesidad de 
Adiestramiento, y el mismo se encuentra inmerso dentro de los 
requisitos exigidos tanto por la Norma 180:9001 :2000 en el 

Capitulo 6 apartado 6.2 Recursos Humanos y el Reglamento de 

Caf iticacion INCE. 

Es necesario s erialar que existe la posibilidad de poder 

deducir de los aportes trimestrales al INCE, la inversion por 

concepto del adiestramiento impartido y tener la plena 
conviccion de que la ractonaltzacton del adiestramiento, es una 

alternativa para que los trabajadores alcancen, los niveles de 

eficiencia y calidad requeridos para el logro de los objetivos de 

la or qaniz acion. 

Dentro de este marco descrito el propos ito de la presente 

inve stiqacion es el de establecer lineamientos que permitan 

establecer una secuencia en la realtz acton del plan de 
Formacton de Recursos Humanos para el Mejoramiento de la 

Calidad. 

EI trabajo se estructura por cap ltulo s. con una parte 
introductoria, en la cual se contempla el propo sito de la 
investiqacion. EI Capitulo I e sta referido al marco de la 
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tnve stiqacion, en donde se establece el planteamiento del 

problema, objetivos y la [ustificacion de la inve sttqacion, el 

Capitulo II e sta constituido por el marco te orico, en el cual se 

reserian antecedentes del estudio y los basamentos legales, en 

el Capitulo III, se describe el marco metodoloqico realizado en 

la lnvesttqacion. en el Capitulo IV se establece el resultado de 
la investiqacion, en el Capitulo V se expone el anal isis de los 
resultados, en el Capitulo VI conclusiones, en Capitulo VII las 
recomendaciones y por ultimo la bibliograffa y los anexos. 



I. MARCO DE LA INVESTIGACION 
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1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

Las organizaciones en la sociedad actual, deben enfrentar 

innumerables desaHos ya que las mismas se desarrollan en un 
ambiente altamente competitivo caracterizado por situaciones, 

producto de la qlob alizacion y el deseo de permanecer y ganar 

nuevos mercados, 10 que conlleva a optimizar procesos, 
desarrollar tecnologias, mejorar estrategias de mercado y 

posicionamiento, contar con buenos sistemas de costeo y por 

supuesto poseer recursos humanos calificados, productivos y 
comprometidos con los cambios organizacionales. 

Esta nueva y cambiante situacion obliga a la gerencia de 

recursos humanos de las organizaciones a trazarse, como meta 

prioritaria, el garantizar que su gente tenga una gran capacidad 

para adaptarse a los cambios. 

Para Gordon (1997) el cambio "se inicia cuando la persona 

encargada de realizar los cambios 0 de asegurar que ocurran 

obtienen informacion preliminar ace rca de la sttuacion y las 
personas implicadas. Con frecuencia, 10 anterior va 

acompariado de un intento por negociar un acuerdo preliminar 

con lideres clave de la organizaci6n, respecto a la naturaleza 

del cambio planificado y de quiene s tornar an parte en su 
irnpternentacion". (p.667) 

Para ello se hace necesario que las organizaciones, por 
una parte, tengan una visi6n e str ate qtca que permita ver hacia 
el futuro, anticipar necesidades y planificar estrategias dirigidas 



La formaci6n de recursos humanos adquiere especial 

importancia frente a las necesidades de las organizaciones para 

mejorar la competitividad en su sentido integral, 10 cual significa 
una poblaci6n bien entrenada, capacitada, motivada y 

preparada para el cambio. 

hacia la satisfacci6n de las mismas y por la otra, deben tener a 

su disposici6n personal altamente calificado, flexible y 
adaptable, que les facilite un cambio eficiente de objetivos y 
estrategias, para ello es necesario darle una visi6n distinta a la 
capacitaci6n del recurso humano. 

Cualquier empresa que quiera mantenerse en un mercado 

global cornpetitivo, como el existente en la actualidad, tiene la 

obligaci6n de ofrecer productos y servicios que satisfagan las 
necesidades y expectativas de sus clientes, sean adecuados a 

su uso previsto y cumplan con las disposiciones legales que les 

sean de aplicaci6n, es decir, tienen la obligaci6n de ofrecer 
calidad y todo ello a un costa que les permita ser competitivas. 

Los cambios previstos tienen efectos importantes sobre los 

sistemas de formaci6n. En primer lugar, la necesidad de formar 

individuos mas creativos y participativos, 10 cual obliga a revisar 
la calidad y caracterlsticas de la formaci6n en todos los niveles 

y etapas. 

En segundo lugar, el cambio continuo y la particularidad 
que el mismo asume en cada organizaci6n, demanda que parte 

6 



de la capacitacion deba darse en las propias organizaciones y 

ello conlleva a la necesidad de que se cumplan dos requisitos: 

a- La capacitacion de las organizaciones para definir sus 

necesidades de tormacion y para capacitar a sus 

formadores internos. 

b- Redefinir la cornplernentacion entre la capacitacion en el 

trabajo y educacion formal externa. 

En la ptaniticacion de la Iormacion del recurso humane se 

tienen que establecer los procedimientos documentados para 

determinar las necesidades de torrnacion y adiestramiento, 

adem as se tiene que proporcionar tormacion a todo el personal 

que realice actividades que afectan a la calidad, este es uno de 

los principales motivos que conlleva a realizar una adecuada 

Deteccion de Necesidades de Adiestramiento para que se 

ajuste a los requerimientos exigidos en la torrnacion de toda la 

orqaniz acion con la finalidad de revisar a intervalos periodicos 

la experiencia, las calificaciones, las capacidades y las 

habilidades del personal en r elacion con 10 que se precisa en la 

or qaniz acion para realizar las actividades actuales y previstas. 

A partir de esta revision, se determinan cuales son las 

necesidades de tormacion que se deben satisfacer y el perfodo 
de tiempo para su desarrollo. 

Los principales problemas que la mayorfa de las empresas 
se enfrentan cuando intentan realizar un plan para el 
mejoramiento de la calidad son los escasos recursos 

7 
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disponibles para desarrollarlo y los costos inherentes a la 

implementaci6n y mantenimiento del mismo. 

Esto amerita un severo anal isis de su realidad y la 

exploraci6n de opciones creativas ace rca de sus objetivos y los 

medios como alcanzarlos. Este es el reto fundamental de 
quienes ostentan y aspiran ejercer funciones directivas, 
posiciones y liderazgos en los diferentes sectores empresariales 

y muy especial mente en los que conducen la Formaci6n del 

Recurso Humano. 

Dado que las cosas no suceden por casualidad y que en el 
mundo empresarial la aleatoriedad no puede permitirse, es 

necesario disponer de un conjunto de principios que ayuden a 
las organizaciones a definir, implementar y mantener 

actualizado un sistema de gesti6n de la calidad en sus 

actividades y procesos. 

La familia ISO 9000 han proporcionado desde su comienzo 

este conjunto de principios sobre gesti6n y aseguramiento de la 

calidad. Ahora, con la aparici6n de la ISO 9001 :2000 en el 

Capitulo 6 (Gesti6n de los Recursos) en el punto 6.2 Recursos 
Humanos, se establece las herramientas necesarias para la 

implementaci6n adecuada en la formaci6n del personal de la 

organizaci6n. ASI mismo, otro principio que permite aprovechar 

mejor los recursos, es el cumplimiento con los requisitos que 

exige el Reglamento de Calificaci6n de Planes de Formaci6n 
Profesional para las Deducciones que Acuerda la Ley de INCE 



EI diserio inadecuado del Plan de Forrnacion, conduce a la 

busque da de alternativas de soluciones erronaas. Tal situacion 

se ha observado en las organizaciones donde se ha podido 

evidenciar que no existe vinculacion entre el Plan de Forrnacion 

de Recursos Humanos y las necesidades reales de la 

orqanizacion, asi como poca creatividad para diseriar 

estrategias de tormacion y cursos que no establecen objetivos a 

lograr. Todo ello repercute negativamente en la e labor acion 

inadecuada del Plan de Formacion, generando costos elevados 

en la eje cucion del mismo. 

Es por ello que la torrnacion de recursos humanos 

constituye una inversion de tiempo y dinero que debe evaluarse 

de la misma manera en la que se evalua cualquier otra inversion 

hecha por la empresa, con la diferencia que la auto-Iiquidaclon 

mediante la deduccion del INCE beneficia a la empresa con el 

retorno de la inversi6n. 

Evitar los errores en la apticacion de un plan es 

fundamental. Por 10 tanto, uno de los objetivos es facilitar una 

compresi6n adecuada de las actividades a seguir. 

Por 10 tanto esta investigaci6n pretende establecer las 

actividades a desarrollar para la definicion, implementaci6n y 

mejora continua de la Forrnacion de Recursos Humanos en la 

organizaci6n y dar un enfoque de l., Como proceder para formar 

los Recursos Humanos de acuerdo a las metas deseadas, bajo 
la Norma 180:9001 :2000? 

9 



1.2 OBJETIVOS 

1.2.1 Objetivo General 
Planificar la Formaci6n de Recursos Humanos se qun la 

Norma ISO:9001 :2000 y el Reglamento de Calificaci6n 

INCE. 

1.2.2 Objetivos Especificos 

• Revisar la Norma ISO:9001 :2000 y el Reglamento 
de Calificaci6n INCE. 

• Determinar necesidades de competencia y 
formaci6n para el personal. 

• Determinar la importancia de la Investigaci6n 
Diagn6stica, como fase previa a la Planificaci6n 

de Formaci6n del Recurso Humano. 

• Realizar y mantener los registros de la formaci6n 

de Recursos humanos. 

• Determinar las areas prioritarias que afectan a la 

calidad. 

• Determinar la factibilidad de la Auto-deducci6n en 

las empresas a travas de la Administraci6n de su 

propio presupuesto. 

• Simplificar los trarnite s administrativos. 

• Controlar las entidades didacticas e instructores. 
i ndepend ientes, 

adiestramiento. 

autorizados para impartir 
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Sin embargo, se debe tener presente que la torrnacion de 

recursos humanos es de vital importancia para la consecucion 

de objetivos, ya que permite incrementar las habilidades y 

destrezas del personal involucrado 

1.3 JUSTIFICACION 

En toda empresa debe existir un departamento que tenga la 

responsabilidad del desarrollo de su personal, con la finalidad 

de hacerlo mas competitive y estar a la vanguardia de los 

cambios organizacionales que Ie permitan mantener una vision 
contextual de su entorno y buscar las acciones que Ie ayuden a 
superarlos y prepararse con tecnologfa avanzada y con un 

recurso humane calificado que vaya a la par con los intereses 

de la orqanizacion. 

Para Robbins (1997), "uno de los objetivos principales de la 

Administracion de Personal de una empresa es elevar el nivel de 

eficiencia de sus trabajadores despues de haberlos reclutado y 

seleccionado adecuadamente, se debe facilitar su adiestramiento 

para poder cubrir las necesidades y alcanzar los objetivos 

particulares de la empresa". 

En este orden de ideas, se justifica la investiqacion al 
considerar la Pl aniticacion de la Forrnacion de Recursos 

Humanos se qun la Norma ISO:9001 :2000 y el Reglamento de 

Ca+iftcacion INCE, que surge de la necesidad de brindar una 

mejor orientaclon a todo el personal involucrado en el proceso 
de torrnacion de la or qantzacion. 

12 
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II MARCO TEO RICO 

2. 1 ANTECEDENTES DEL ESTUDIO 

Desde hace varias de cadas el conocimiento ha side la 

base para el cambio de actitud. La tnspir acion y la adquistcion 
de otros conocimientos que permiten mejorar la manera de ser y 

actuar desde la alta gerencia, la gerencia media y los 
trabajadores de base. 

EI conocimiento de una or qaniz acion siempre ha sido clave 

para su ventaja competitiva, eso parece obvio. Pero hasta 

ahora, muchas organizaciones no han gerenciado activamente 

esta ventaja crftica. Los acelerados cambios en el mundo de los 

negocios demandan una gerencia del conocimiento mas 

expllcita. 

Nuevos procesos, nuevos sistemas, aplicaciones 

inforrnaticas y tecnologla avanzada, hacen necesario que todas 

las personas en la or qaniz acion esten informadas y preparadas 

adecuadamente para dar buen uso a todos los avances 

te cnoloqicos aplicables. No se puede contar con gente 

improvisada, la tormacion es el eje numero uno del desarrollo. 

No es suficiente conocer la torrnacion tecnica, para dar 

buen uso de ella hace falta la actitud positiva adecuada. 

Recelos, miedos, frustraciones, conductas agresivas, 

desrnotivacion y problemas de cornunicacion, pueden sabotear 

los mejores planes e impedir resultados. Una formation 
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se mide por medio de tests de respuestas. La mayorfa 

de las investigaciones Ilevadas a cabo muestran que 

el contenido de conocirnientos rara vez sirve para 

diferenciar a los trabajadores de actuaci6n superior 

de aquellos otros que tienen una actuaci6n media. 

• Capacidades cognoscitivas y de conducta: ya sean 

ocultas (por ejemplo, razonamiento deductive 0 

inductivo ), u observables (por ejemplo, capacidad de 

escucha activa). 

Estos elementos sirven para predecir unas conductas que, 

a su vez, predicen un desempeno concreto. Estas conductas 
Ilevan a una mejora constante en la organizaci6n. 

La formaci6n del personal necesita estar dirigida a las 

actitudes del trabajador mas que en el pasado. Los rnetodos de 

adiestramiento tradicionales quedan cortos en la tarea de lograr 

la lealtad del trabajador hasta el punto de que se identifique con 

el exito 0 fracaso de su organizaci6n y considere su seguridad 
en el trabajo con relaci6n a su responsabilidad y a su eficiencia 

y eficacia. 

EI adiestramiento es formaci6n, crecimiento individual, 

espiritual y organizacional; no se puede administrar por la 

fuerza. EI puede abrir el potencial de cambio, impulsar al 

individuo a escoger si quiere superarse 0 no, puede dar la 

oportunidad de experimentar nuevos patrones de conducta y 
brindarle todo el apoyo solidario durante el proceso. 
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La capacidad de adaptaci6n y la disposici6n al cambio de 

las personas es hoy un requisito organizacional. Ello implica 

contar con una fuerza de trabajo capacitada y multifuncional, 

con personas que acepten retos y puedan manejarse en 

ambientes inciertos, en los que las pr acticas que han sido 

exitosas en el pasado pueden no serlo en el futuro. 

2.2 BA5AMENTO LEGAL 5EGUN LA NORMA 
150:9001 :2000 

En el apartado 6.2 de la Norma ISO:9001 :2000 referido a 

Recursos Humanos indica 10 siguiente: 

Generalidades (Punto 6.2.1 de la Norma ISO:9001 :2000) 

EI personal que realice trabajos que afecten a la calidad del 
producto debe ser competente con base en la educaci6n, 

formaci6n, habilidades y experiencia apropiadas. 

Competencia, toma de conciencia y torrnacton 

(Punto 6.2.2 de la Norma ISO:9001 :2000) 

La organizaci6n debe: 

a) Determinar la competencia necesaria para el personal que 

realiza trabajos que afectan a la calidad del producto, 

b) proporcionar formaci6n 0 tomar otras acciones para 
satisfacer dichas necesidades, 

c) evaluar la eficacia de las acciones tomadas, 
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d) asegurarse de que su personal es consciente de la 

pertinencia e importancia de sus actividades y de como 

contribuyen al logro de los objetivos de la calidad, y 

e) mantener los registros apropiados de la educacion, 

torrnacion. habilidades y experiencia. 

En el apartado 4.2.4 de la Norma 180:9001 :2000 Control 
de los Registros, indica que los registros deben 
establecerse y mantenerse para proporcionar evidencia de 
la conformidad con los requisitos asl como de la oper acion 

eficaz del sistema de gestion de la calidad. Los registros 

deben permanecer legibles, tacllmente identificables y 
recuperables. Debe establecerse un procedimiento 
documentado para definir los controles necesarios para la 

identlficacicn, el almacenamiento, la proteccion, el tiempo 
de r etencion y la disposicion de los registros. 

Estas son las competencias basicas para lograr buen clima 

de trabajo, un ambiente proclive al dialoqo y la participacion. 

Es importante serialar que en la Norma 180 9004:2000 con 

retacion a la participacion del personal, punto 6.2.1 indica: 

La direccion deberfa mejorar tanto la eficacia como la 
eficiencia de la or qaniz acton, incluyendo el sistema de gestion 

de la calidad, mediante la p articipacion y el apoyo de las 

personas. Como ayuda en el logro sus objetivos de mejora del 

desemperio, la orqanizacion deberfa promover la participacion y 
el desarrollo de su personal: 
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• Proporcionando torrnaclon continua y la planiticacion 
de carrera, 

• definiendo sus responsabilidades y autoridades, 

• estableciendo objetivos individuales y de equipo, 

gestionando el desemperio de los procesos y 

evaluando los resultados, 

• facilitando la partictpacion activa en el 
establecimiento de objetivos y la toma de decisiones, 
mediante reconocimiento y recompensas, 

• facilitando la comunicacton de informacion abierta y 

en ambos sentidos, 

• revisando continuamente las necesidades de su 
personal, 

• creando las condiciones para promover la 
innovacion, 

• asegurando el trabajo en equipo eficaz, 

• comunicando sugerencias y opiniones, 

• utilizando mediciones de la satisfaccion del personal 
e 

• investigando las razones por las que el personal se 
incorpora a la oruanlzacron y se retira de ella. 

Evidentemente cada orqanizacion, de acuerdo a sus 
intereses, define las funciones de los puestos de trabajo, no 

obstante hay una serie de actividades que generalmente deben 

de desarrollar los gerentes, directivos y mandos, para las 

cuales se necesita tener la competencia apropiada. EI 
desconocimiento de la forma de redactar, fijar y seguir los 



objetivos pueden transformar un departamento en un caos en el 

cual nadie sabe 10 que tiene que hacer en realidad, 

consecuencia: mal clima, desorden e incumplimiento de 

previsiones 0 resultados. 

Por un lado estan las competencias relacionadas con las 
funciones directas del cargo, y por otro las que se refieren a 
tareas 0 responsabilidades en el hacer diario. En cada puesto 
de trabajo sera necesario definir el grado de capacitaci6n en 

cada competencia, por ejemplo, si se necesita conocimiento de 

un idioma se definira si es le ido, escrito, hablado y con que 

grado de perfecci6n, y asl para cada una de las competencias. 

Se debe diferenciar entre conocer y Ilevar a la pr actica, porque 

es posible que una persona conozca formas de planificar pero 
no las aplique a su trabajo, en este caso la competencia se 

definira como una forma de conocer y aplicar tecnicas de 

planificaci6n. 

Cada empresa, de acuerdo a su caracterfstica, 
necesidades, situaci6n y desarrollo, deber a determinar las 

competencias, r edactandolas de forma que puedan ser 

contactadas y medidas en la conducta de la persona. 

En el apartado 6.2.2 de la Norma ISO:9004 referidos a 

competencias, toma de conciencia y formaci6n se indica: 

La direcci6n deberfa asegurarse de que se dispone la 
competencia necesaria para la operaci6n eficaz y eficiente de la 
organizaci6n. La direcci6n deberfa considerar el anal isis tanto 
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de las necesidades de competencias presentes como las 

esperadas en comparaci6n con la competencia ya existente en 

la organizaci6n. 

La consideraci6n de necesidades de competencias incluye 

fuentes tales como: 

• Demandas futuras relacionadas con los planes y los 
objetivos e strate qicos y operacionales, 

• anticipaci6n de las necesidades de sucesi6n de la 
direcci6n y la fuerza laboral, 

• cambios en los procesos, herramientas y equipo de la 
organ izaci6n, 

• evaluaci6n de la competencia individual del personal para 
desemperiar actividades definidas, 

• requisitos legales y reglamentarios y normas que afecten 

a la organizaci6n y a sus partes interesadas. 

La planificaci6n de las necesidades de educaci6n y 

formaci6n debe ria tener en cuenta el cambio provocado por la 

naturaleza de los procesos de la organizaci6n, las etapas de 

desarrollo del personal y la cultura de la organizaci6n. 

EI objetivo es proporcionar al personal los conocimientos y 

habilidades que, junto con la experiencia, mejoren su 

competencia. 
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Para apoyar el logro de los objetivos de la orqanizacion y el 

desarrollo de su personal, la planificacion de la e ducacion y la 

torrnacion deberfa considerar: 

• La experiencia del personal, 

• los conocimientos tacito s y explfcitos, 

• las habilidades de liderazgo y gestion, 

• las herramientas de p lanificacion y mejora, 

• la cr e acion de equipos, 

• la re so lucion de problemas, 

• las habilidades de comunicacion, 

• el conocimiento de los mercados y de las necesidades y 
expectativas de los clientes y de otras partes interesadas, 

y 

• la creatividad y la innovacion. 

Para facilitar la particip acion activa del personal, la 

educacion y la torrnacion tambien incluyen: 

• La vision para el futuro de la orqaniz acion, 

• la polftica y objetivos de la orqaniz acion, 

• la iniciacion e implernentacion de procesos de mejora, 

• los beneficios de la creatividad y la innovacion, 

• el impacto de la orqanizacion en la sociedad, 

• programas de induccion para el nuevo personal, y 

• los programas para actualiz acion pertcdica del personal ya 

formado. 
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2.3 BASAMENTO LEGAL SEGUN EL REGLAMENTO DE 

CALIFICACION INCE 

En el articulo numer o 9 del Reglamento de Caf iflcacion de 

la ley del Instituto Nacional de Ccoper acion Educativa (INCE), 

se describen ciertos elementos a fin de garantizar verdaderos y 
autenticos planes e str ateqtcos de forrnacion, que correspondan 

a los requerimientos del negocio de cada orqaniz acion, estes 

elementos son los siguientes: 

a) Clara mls lon y vision de la orqanlzaclon: 

Representando la miston una afirrnacton que 

describe el concepto de la orqanizacion, la 

naturaleza del negocio, a quien sirve y los principios 
y valores bajo 10 que pretende funcionar, y la vision 

que es el pensar en grande y visualizar el futuro de 

la orqaniz acion a los ojos de los clientes, empleados, 

propietarios y accionistas. 

b) Diagnostico de necesidades para la pf aniff c acion 

de la torrnacton del recurso humane: 

Este diaqnostico implica una revision a tres niveles; 

primero nivel organizacional, que es el que genera 

insumos para planes e str ateqtcos y permite medir el 

grado de eficiencia y eficacia de la or qaniz acion, 
determinando areas e str ate qicas , impacto en la 
or qaniz acion y funciones afectadas. Segundo el nivel 
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ocupacional, es el que representa el anal isis de las 

estructuras de cargos, para obtener un resumen de 

las competencias ocupacionales y genera insumos 

para el diserio de perfiles, rutas de carrera, 

de scr ipcion de cargos y organigramas profesionales, 

y el tercer nivel, es el nivel individual que representa 
el anal isis del desemperio del trabajador y permite 
detectar conocimientos, habilidades, destrezas y 
actitudes que deben desarrollarse en el trabajador 

para superar brechas en el desemperio y cumplir con 
eficiencia y eficacia los requerimientos de los 

cargos. 

c) Determinaci6n de areas prioritarias del negocio: 

Las areas estrateqicas constituyen las actividades 

que impactan de manera significativa el resultado 

final de un proceso, y que adernas e stan 

estrechamente vinculadas con la miston de la 
orqaniz acion: de modo que es en estas areas donde 

se enfatiza el adiestramiento de acuerdo a las 

prioridades. 

d) Descripciones de cargos y puestos: 

Expresa el conjunto de tareas, actividades y 

responsabilidades que exige el desemperio de un 
cargo 0 puesto. A los efectos del plan de torrnacion 
se precisa disponer solo de las descripciones de 
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cargos 0 puestos, que forman parte de las areas 

estrate qicas, que ser an objeto de racionalizacion. 

e) Itinerarios de formaci6n 0 programas de carrera: 

Los itinerarios son la r epr e sentacion grafica de los 
recorridos 0 caminos alternativos de f'orrnacion que 
debe seguir el trabajador para ocupar una posicion 
ascendente u horizontal en la empresa, 0 para ganar 

competencias en la posicion que ya tiene: los 

itinerarios de Iormacion originan los programas de 

carrera que son la concrecion del plan de 
adiestramiento. 

f) Perfil de adiestramiento de los trabajadores. 

Se refiere al conjunto de conocimientos, habilidades, 

destrezas y actitudes, requeridas para desemperiar 
las actividades de una unidad de desarrollo, as! 

como las acciones de adiestramiento necesarias para 
reforzar 0 desarrollar esas capacidades 0 

competencias. EI perfil de adiestramiento es el 
resultante del diaqno stico individual. 

g) Organigrama de la empresa: 

Representa graficamente la cornpcstcion de la 
empresa, a nivel profesional, funcional 0 estructural 
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e indica relaciones de posicion, dependencia y 

subord i nacion. 

h) Distribuci6n equilibrada de los trabajadores a 
formar: 

Consiste en determinar el numer o de trabajadores 
que tendr an oportunidad de recibir adiestramiento, 
de acuerdo a los siguientes niveles: alta gerencia 

5%, gerencia media 35% y trabajadores de base 
60%. 

EI nuevo enfoque de Racionaliz acion del Adiestramiento, es 

una metodologfa flexible, que promueve un alineamiento entre 
el plan e strateqico del negocio y la planificaclon e strateqica de 

recursos humanos, 10 que permite un retorno inmediato de la 

inversion en adiestramiento, al auto-liquidar trimestralmente de 

sus aportes el monto equivalente al porcentaje autorizado. 

Segun Chiavenato (1995) el adiestramiento es "un proceso 

cornun a todas las actividades sin distingo de naturaleza 0 

cualidad y tal vez, 10 que 10 puede mostrar con mayor dificultad 

es el nivel de exigencia que puede derivar de una mayor 
dificultad por abstraccion 0 precision de las actividades, 

funciones 0 tareas por realizarse". (p.61) 

EI Instituto Nacional de Co operacion Educativa (lNCE) es el 
organismo indicado para efectuar las deducciones, porque la 
empresa, previa autor izacion del INCE, auto-liquidan del aporte 



trimestral que e stan obligadas, el porcentaje que para cada 

ejercicio fiscal, fije el Consejo Nacional Administrativo del 

INCE, siempre que el recurso financiero otorgado sea destinado 

para el adiestramiento de los trabajadores. 

Este beneficio de la deducci6n 10 reciben: 

Todas las empresas que cuenten con cinco (5) 0 mas 

trabajadores. 

Todas aquellas empresas que e sten solventes con 

sus obligaciones para con el Instituto, es decir, 

aportes trimestrales y el cumplimiento con el 

programa nacional de aprendizaje de menores. 

Todas las empresas, que hubiesen consignado, el 

plan de Formaci6n Profesional que el Instituto 
previamente 10 haya aprobado. 

La empresa puede incorporarse al proceso deductive, 

formulando un plan e strateqico de formaci6n del Recurso 

Humano que identifique carencias 0 debilidades de 
conocimientos, habilidades y actitudes en los trabajadores, 

factibles estas de superar mediante adiestramiento, para 
asegurar el eficiente desemperio del mismo. 

EI plazo para presentar el plan de formaci6n del Recurso 

Humano ante el INCE, vence el ultimo dia de octubre de cada 

ario. Se debe tomar en cuenta al contratar los servicios de 
entidades dtdacttces e instructores independientes, verificar que 
esten registrados y debidamente autorizados por el INCE. 
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111.- METODOLOGiA 

La metodologfa aplicada se desarrollo a partir del anal isis 

teorico de la Norma ISO:9001 :2000 en el apartado 6.2 Recursos 

Humanos y del modelo de Ptaniftcacton Estr ateqica de la 

Racionalizacion del Adiestramiento de acuerdo con las 
normativas emitidas por el INCE. 

Para la e labor acion de la Inve stiqacion ha side necesario la 

revision de normas, reglamento, informes, revistas, ciertas 
bibliograffas, para obtener suficiente informacion sobre el tema, 

delimitando el trabajo en dos aspectos normativos para la 

p lanificacion de Iormacion de Recursos Humanos, considerando 

que este es un elemento clave que se debe tomar en cuenta en 

la or qaniz acio n para la obtencion de resultados efectivos. 

Esta metodologfa se fundamenta en Ilevar acabo la 

ptaniticacion e str ateqica de Recursos Humanos, a trave s de la 

cual es posible racionalizar los procesos de Capacitacion y 
Adiestramiento del personal al servicio de las empresas, 

partiendo de un diaqno stico objetivo e integrado de la 

Orqaniz acion. 

En cuanto a los requerimientos de la Norma ISO:9001 :2000 

con r etacion a los recursos humanos, se debe elaborar un plan 

anual de torrnacion y 10 recomendable serfa partir de los perfiles 

de competencias requeridos. 



Para gestionar las competencias hay que analizar el puesto 

de trabajo con el fin de determinar que tareas 0 funciones 

desemperia la persona y los conocimientos que para ello 

necesita. As! se confecciona un perfil definiendo conductas 

medibles. Luego viene el anal isis de la persona que trabaja en 

el cargo l,tiene 0 no las competencias requeridas? 

Comparando los dos perfi les se determina un area en la 
cual el sujeto debe ser entrenado. 

La metodolog!a a seguir debe ser realizada bajo la 
Normativa ISO:9001 :2000 

3.1 REQUISITOS DE LA NORMA 150:9001: 2000 

Considerando 10 establecido en la Norma ISO:9001 :2000 
en el punto 6.2 Recursos Humanos se deben cumplir con los 

siguientes requisitos: 

3.1.1 Generalidades (Punto 6.2.1 Norma ISO:9001 :2000) 

l,Como se puede asegurar la competencia del personal 

con responsabilidades definidas en el sistema de gestion 

de calidad, en base a la e ducacion aplicable, torrnacion. 

habilidades pr acticas y experiencias? 

Este requisito puede desarrollarse mediante la definicion y 
aprobacion de perfiles de trabajo por cada puesto de 
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trabajo con incidencia en la gestion de la calidad 0 

recoger su informacion en la documentacion del sistema 
de gestion de calidad. EI personal que podrfa estar 

afectado por este requisito puede ser: 

• Responsables de calidad. 
• Personal que realiza inspecciones de proceso: jefes 

de obra, supervisores, coordinadores de producto, 
responsables de servicio. 

• Personal que realiza inspecciones I verificaciones de 
producto: personal de laboratorio, tecnicos de 
rep ar acion y mantenimiento, responsables de la 

ver ificacion I valtdacion del diserio de productos I 

servicios. 

• Responsables de departamento I area, encargados de 
p lanificacion y pro qr amacion de los procesos y las 
actividades. 

• Los Perfiles de Trabajo deben recoger 
explfcitamente, que requisitos de competencia se 
exige al personal para ocupar un determinado puesto 

de trabajo. Por ejemplo: 

- Educacion: si es necesario que se disponga de unos 
estudios mfnimos, grado medio, superior 0 no es 

imprescindible. 

- Formacion especffica para dicho puesto, la cual es 

necesaria que se disponga previo al inicio de la 



actividad. Ejemplos: e specializacion en determinadas 

herramientas intorrnaticas, certificados de aptitud 

pe daqo qica (en el caso de centres de forrnacion), 

carnet de manipulacion de alimentos, cursos de 

te cnicas anallticas concretos, entre otros. 

- Habilidades pr acticas como buena percepcion ocular 

(para la distincion de taras de productos textiles 0 

inspecciones visuales de color y textura en productos 

cer arnicos ) u olfativa (en la compo s icion y com­ 

probacion de aromas), si fuese necesario. 
- Experiencia minima, que puede incluir 
necesariamente un perlodo de practicas mlnirno en la 

empresa acompariado de personal ya calificado. Se 

debe destacar si una experiencia determinada puede 

convalidar una educacion concreta. 

- Una vez definidos los perfiles de trabajo es necesario 
poder demostrar que las personas que realizan las 

actividades del Sistema de Ge stion de la Calidad 

cumplen con los requisitos establecidos en dichos 

perfiles. 

Se debe tener en cuenta en dichas descripciones de 
puestos de trabajo, el personal de trabajo temporal. 

3.1.2 Competencia, toma de conciencia y formaci6n 
(Punto 6.2.2 Norma ISO:9001 :2000) 

a) l.Como se puede realizar una definicion de las 
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necesidades de competencia para todo el personal 

que Ileva a cabo actividades que afectan a la 

calidad? 

• Analizando las necesidades de formaci6n 

(especffica, experiencia, practicas) actuales y 
futuras comparando con la competencia actual 
del personal de la organizaci6n y ptasrnandotas 

en un plan 0 programa de formaci6n anual, que 

debe ser aprobado por el responsable asignado. 

• Elaborando propuestas de formaci6n para el 
personal en el momenta de su detecci6n, 

asociadas 0 no a un plan de formaci6n anual 

existente, que tarnbien debe ser aprobado por el 

responsable asignado. 

b) ~C6mo establecer acciones formativas para cubrir 

dichas necesidades de competencia? 

Llevando a cabo la formaci6n (te6rica y pr actica) 
aprobada necesaria para alcanzar los objetivos de 

la organizaci6n, teniendo en cuenta que dicha 
formaci6n debe cubrir: 

• Pollticas y objetivos de la organizaci6n. 

• Conocimientos tecnicos y habilidades del puesto 
de trabajo. 

• Habilidades y herramientas administrativas. 

• Requisitos legislativos relevantes del producto I 
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servicio. 

• Documentaci6n necesaria para efectuar el 
trabajo. 

Dicha formaci6n debe recoger con que objetivo se 

realiza, la metodologla a emplear y los recursos 
necesarios. 

Es necesario que el personal de nueva 

incorporaci6n reciba la formaci6n inicial minima que 

recoja, al menos, las caracterlsticas clave del 
puesto a ocupar y otras actividades de formaci6n 

generales de la organizaci6n. Puede lIevarse a 

cabo mediante la definici6n de programas de 

formaci6n inicial. 

c) ~C6mo evaluar la efectividad de estas acciones 

formativas? 

Comparando, por ejemplo el propio receptor de la 

formaci6n y/o sus superiores, los resultados 

obtenidos propuestos al inicio del curso y evidenciar 
si se han cubierto 0 no. En este punto, la norma no 

indica que la evaluaci6n deba ser medible. Es 

suficiente con los comentarios de los implicados y/o 

el mantenimiento de la calificaci6n. 

d) ~ C6mo concienciar a todos los empleados sobre la 



• Registros de la formaci6n impartida (informes Icon­ 

clusiones). 

Los planes de formaci6n deberfan incluir: 

• Objetivos, 

• programas y metodologfas, 

• recursos necesarios, 

• identificaci6n del apoyo interno necesario, 

• evaluaci6n en terrninos de aumento de la 

competencia del personal, y 

• medici6n de la eficacia y del impacto sobre la 

organ izaci6n. 

La educaci6n y formaci6n proporcionadas 

deberfan evaluarse en terrninos de expectativas e 

impacto en la eficacia y eficiencia de la organizaci6n 

como medio para la mejora de futuros planes de 

formaci6n. 

Una parte esencial de un buen plan consiste en 

considerar quien har a que. A las personas que se les 

asignan la realizaci6n de actividades se les exigen ser 

competentes para Ilevarias acabo. 
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3.2 REQUISITOS DEL REGLAMENTO DE CALIFICACICN INCE 

En cuanto al enfoque que exige el INCE en el Reglamento 

de Calificaci6n establece realizar un plan de Formaci6n de 

Recursos Humanos, que viene siendo la actividad de 

planificaci6n del Adiestramiento, basado en la investigaci6n 
sistematica y continua de las necesidades de capacitaci6n y 
desarrollo de los trabajadores, a fin de Ilevarios a los niveles de 
eficiencia requeridos, para el logro de los objetivos 

organizacionales. 

La racionalizaci6n del adiestramiento representa una 

estrategia sistematica y cientlfica de planificaci6n del 

adiestramiento a corto, mediano y largo plazo, orientada a 

fortalecer areas criticas e incrementar la productividad en el 
trabajo, mediante el desarrollo planificado del Recurso Humano 

y la evaluaci6n constante de los resultados obtenidos. 

Dicha metodologia, parte de un anal isis de los requisitos 

de formaci6n de los trabajadores (Detecci6n de Ne ce sidade s de 
Adiestramiento), necesarios para alcanzar el desempeiio 

deseado que permita lograr los objetivos trazados por la 
organizaci6n. Es necesario seiialar que el desarrollo de este 

proceso exige que se involucren todos los niveles de la 
organizaci6n y el enfoque de dichas necesidades de formaci6n 

es a nivel global, ocupacional e individual. 

EI desarrollo del recurso humane es la mejor estrategia 
para incrementar la productividad y asegurar el exito de la 
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or qaniz acion. En tal sentido el INCE estimula con su programa 

de deducciones a las empresas aportantes, b asandose en el 

Reglamento de Cal ificacion. 

Estas deducciones son gestionadas con una metodologfa 

flexible que promueve el alineamiento entre el plan e strateqico 

del negocio y la ptaniticacion e str ateqica de los recursos 
humanos. EI retorno es inmediato de la inversion en 

adiestramiento, al autol iquidar trimestralmente de los aportes en 
el monto equivalente autorizado, hasta un 60%. 

Los beneficios de la deduccion son para las empresas que 

cuentan con cinco 0 mas trabajadores, e sten solventes de sus 

obligaciones con el instituto en referencia a los aportes 

trimestrales y el aprendizaje de menores, y todas aquellas 
empresas que consignen el Plan de Forrnacion Profesional y 

que apruebe el instituto. 

Para incorporarse al proceso deductive se formula el Plan 

e strateqico de Forrnacion Profesional que identifiquen carencias 

o debilidades de conocimiento, habilidades y actitudes de los 

trabajadores, factibles de ser superadas por medio del 
adiestramiento, par asegurar· el eficiente desempeno de los 

mismos en atencion con la vision y miston de la empresa. 



3.2.1 Investigacion Diagnostica de Necesidades de Formacion. 

Es el proceso mediante el cual se determinan los cambios 

que se requieren para un mejor desemperio organizacional. 

Propos lto: 

Generar un sistema actualizado, con base en los insumos 
obtenidos de la inve stiqacion diaqno stica para el diserio del 

plan de tormacion del recurso humano y cuya finalidad sera: 
formar, perfeccionar y/o especializar el recurso humano. 

La lnves tlqaclon Diagnostica: 

Es el anal isis exhaustivo de los requerimientos de 

adiestramiento de la orqaniz acion para alcanzar un desemperio 

superior. 

Involucra a Gerente, Supervisores y al resto del personal 
para identificar necesidades de Adiestramiento. 

EI Diagnostico de Deteccion de Necesidades de 
Adiestramiento (DNA) permite conocer las deficiencias en 
conocimientos (saber hacer), habilidades (poder hacer) y 

actitudes (querer hacer) que habr an de superarse mediante 

actividades concretas de capacitacion. (Ver Anexo N°2) 
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EI diagn6stico implica una revisi6n de tres (3) niveles: 

1.- Organizacional (areas estr ateqicas, desemperio 

organizaci6n actual vs. 

afectadas. 

Ocupacional (capacidades 

Deseado, funciones 

2.- y competencias 

organizacionales ). 
3.- Individual (indicadores de brechas individuales de 

capacitaci6n) . 

Alcance: 

EI diaqnostico aportar a informacion sobre requerimientos 

de capacitaci6n por: 

Familias de puestos. 

Niveles. 
Proyectos especiales. 

Programas generales. 

3.2.1.1 Diagn6stico Organizacional 

Objetivo: 

Aplicar tecnicas de investigaci6n diagn6stica y evaluativa 

que permitan la obtenci6n de logros alcanzados y deficiencias 

evidenciadas para incrementar un mayor grado de eficiencia y/o 

toma de decisiones mas acertadas en la organizaci6n. 
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Un diagn6stico organizacional es un ana+isis de la 

organizaci6n, el cual debe ser coherente con los objetivos y 
estrategias que la organizaci6n asurnira a mediano y largo 

plazo. 

Fases: 
- Planeaci6n 
- Inducci6n 
- Ejecuci6n 
- Tabulaci6n 

- I nterpretaci6n de resu Itados 
- Dis eno de modelo 

- Seguimiento y evaluaci6n del nuevo modelo 

Indicadores: 
- Prop6sito 
- Estructura 

- Relaciones 

- Recompensas 
- Mecanismos Auxiliares 

- Liderazgo 

- Comunicaci6n 

- Productividad 
- Planificaci6n 
- Pollticas de Personal, etc. 
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.Interrogantes de la investigacion del diagnostico 
organizacional: 

• ~Cual es la Miston? 

• ~Que plantea su Vision? 

• i: Cual serf a el perfi I "ideal" de desemperio que la 
Or qaniz acion desea tener en cuanto a infraestructura, 
sistema, personal y equipo? 

• ~Cuales son sus fortalezas? 

• ~Cuales son sus debilidades? 

• ~Que elementos caracterizan el desemperio actual de la 
Orqanizacicn? 

• ~Que consecuencias poor ian afectar la Or qaniz acion si 
continua con su actual desemperio? 

• ~ Que variables relacionadas con los sistemas, avances 
tecnotoqicos. nuevas leyes y reglamentos podr lan afectar 

el desemperio en el corto 0 mediano plazo? 

3.2.1.2 Diagnostico Ocupacional 

Objetivo: 

Lograr la e structuracion de perfiles ocupacionales, 

anal isis y de scr ipcion de secciones y puestos de trabajo. 

La elabor acion de los organigramas profesionales y la 

e structuracion de los contenidos y programas formativos, a 
trave s de la ap+icacion de Instrumentos y rnetodos de 
diagnostico ocupacional. 
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Un diaqno stico ocupacional es el estudio de la 

tuncion asignada, anal isis de puesto de trabajo, 

organigramas, inventario de cargos, p irarnide ocupacional 

movilidad del cargo. 

EI diaqnoatico ocupacional es el que nos permite 
identificar las actividades de tipo tecnica. 

En sf consiste en el anal isis exhaustivo de la 

estructura organizativa a trave s de los cargos, con el 

propos ito de identificar los requisitos, exigencias, 
competencias y niveles de adiestramiento requeridos para 

lograr un de sernpefio optirno. 

Estrategias para su ejecuci6n: 

Insumos del Diaqnostico Organizacional: po liti cas. 

objetivos y metas en materia de pr ornocion y 

desarrollo del Recurso Humano. 

ldenttftcacton del problema concreto: clas iticacion 

del personal, contenidos profesionales especfficos, 

programas especiales, or qaniz acion de 
departamentos, racionaliz acion, etc. 

Racionatiz acion de la Forrnacion: estudio cuantitativo 

y cualitativo con el fin de establecer las carencias 

formativas y derivar los planes de tormacion 

correspondientes a corto y mediano plazo. 
De l lmltacton del estudio: para obtener la informacion 

sobre los aspectos que configuran y dimensionan el 



estudio, tales como: areas de actividad nurneros de 

puestos de trabajos a analizar y nurnercs de 

trabajadores afectados. 

Organigramas 

Otros 

Interrogantes 
ocupacional 

de diagnostico la Inves ttqacton 

• G Cual es el desemperio deseado en el trabajo? 

• GQue cambios futuros ate ctar an el desemperio? 

• GQue circunstancias interfieren con el desemperio 
deseado en el trabajo? 

• GCuales son las consecuencias si persiste la 

brecha? 

• GCuales son las principales responsabilidades del 

trabajo? 

• G Que tendr ia que hacer la persona que ocupa el 
cargo para realizar su trabajo con exito ? 

• GQue competencias se requieren? 

3.2.1.3 Diagnostico Individual 

Objetivo: 

Aplicar e interpretar instrumentos de detecci6n de 

necesidades individuales que permitan identificar las 
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deficiencias, debilidades y fortalezas en el plano 

individual. 

Un diaqnostico individual no es mas que la 

determinacion de conocimientos, destrezas, habilidades, 

y/o actitudes que debe desarrollar un trabajador para 

ejecutar idone arnente sus funciones. 

Adernas identifica las necesidades de Adiestramiento 

y desarrollo de cada trabajador, uti I izando como base de 

anal isis los insumos del diaqnostico organizacional y 

ocupacional, as! como la propia actuacion del trabajador. 

Indicadores: 
Conocimientos 

Habilidades 
Oestrezas 

Aptitudes 

- Actividades 

Insumos del Di aqnostico Organizacional 

Analisi s comparativo entre el perfil del cargo y perfil 

del candidato 

Interrogantes 
individual: 

de la investigaci6n diagn6stico 

• Oescriba el desempeno actual 
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Considerando que la metodologfa de la 

• ~Cuales son los problemas con el actual 

desemperio? 

• ~Cuales son las responsabilidades mas crfticas para 

un desemperio satisfactorio? 

• ~Cuales son las diferencias entre el desemperio 

individual actual y las responsabilidades del trabajo? 

• ~Cuales son las razones de las diferencias? 

• ~ Cuale s brechas en el desemperio se deben a falta 

de conocimientos, destrezas 0 habilidades? 

• ~Cuales sedan las acciones de adiestramiento 
adecuadas? 

• ~Cuando realizar este adiestramiento? 

• ~Que resultados se espera de la persona de spue s de 
realizar el adiestramiento? 

3.2.2 identificaci6n de las Areas Criticas a Racionalizar 

Areas Criticas: 

Se definen como aquellas actividades de importancia 
e strateqica en los resultados de la organizaci6n y/o que 

afectan en forma significativa la continuidad de las 

operaciones, y que por 10 tanto requieren mayor entasts en 

el desarrollo de sus recursos humanos. 

racionalizaci6n Ie concede prioridad a las areas de la 
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orqaniz acion que requieren de un mayor enf'as!s de la 

capacitacion y desarrollo de sus Recursos Humanos, por 

la importancia estrateqica 0 el impacto que tiene sobre los 

resultados globales, se debe tener en cuenta los 
siguientes puntos: 

Area Funcional, Area Critica, Situacion Actual, 
Efectos, Cargos directamente relacionados con el area 
clave y N° de trabajadores. 

En cuanto a: 

. - Area funcional: 

Lugar de trabajo considerado como critico, en el 

cual se debe especificar las medidas del espacio fisico y 

el inventario de los equipos existentes . 

. - Proceso: 

Dar una breve de scripcicn del proceso Ilevado a 

cabo en el lugar seleccionado . 

. - Area Critica: 

Serialar el nombre del area clasificada como cr itica 

.- Situacion Actual: 

Especificar la situacion actual del area clasificada 
como critica. 



·- Situaci6n deseada: 

Serialar posibles soluciones 

condiciones existentes . 

que mejoren las 

. - Efectos: 

Establecer los resultados 

crftica seleccionada . 

obtenidos en el area 

. - Cargos Directamente relacionados con el area clave: 

Especificar los cargos que guardan relaci6n con el 

area seleccionada. 

- N° de Trabajadores: 

Indicar la cantidad de trabajadores que laboran en el 

area seleccionada como crftico. 

3.2.3 Analf s ls del Puesto de Trabajo 

Es el conjunto de requisitos y/o exigencias que debe 

poseer un individuo para desemperiar id6neamente un cargo. 

Factores 
••• ••• Analisis del Ffsicos, psicol6gicos, Perfil del 

Cargo 
••• Sociales, etc . ••• 

Cargo 

Los analtsts de los puestos de trabajo que a continuaci6n 

se presentan contienen: el perfil descriptive del puesto de 
trabajo (Cargo), considerando los conocimientos, habilidades 
y/o destrezas requeridas que vienen a ser aspectos te cnicos 
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que se deben dominar. Las caracterlsticas personales y 

grupales que vienen a ser requisitos especiales y los factores 

prospectivos que se refiere a los aspectos tecnico s que debe 

conocer, estos ultirnos permiten obtener una vision mas amplia 

y de mejora para mantener la vigencia del puesto de trabajo a 

nivel personal, profesional y/u organizacional. Estos anal isis 
incluyen los perfiles de adiestramiento proyectados a corto, 
mediano y largo plazo, e igualmente se puede encontrar otros 
datos tales como los posibles movimientos horizontales y 
ascendentes del Puesto de Trabajo. 

EI anal isis del puesto de trabajo para su deb ida 
recopif acion de informacion contiene los si'guientes elementos, 

definidos concretamente cada uno de ellos as i: 

Parte I: 

tdenttficacton del puesto de Trabajo: 
.- Titulo del puesto: 

- EI puesto tarnbien se identifica con los siguientes 

tituto s: 

· - E I puesto reporta a: 
.- EI puesto supervisa a: 

· - EI puesto forma parte de la Gerencia de: 
· - Area en especffica: 

Parte II: 

Objetivo: Todo puesto de trabajo e s t a definido por un 

objetivo, que alcanzado; pretende generar un cambio 



Parte III: 

Parte IV: 

en terrninos de conducta observable en un lapso 0 

tiempo determinado. 

Te6ricamente debe conocer: Son los aspectos que 

permiten ver el cargo en presente y futuro, de 
manera que el mismo no pierda vigencia. 

La vigencia tiene que ver con 10 personal, 
profesional y organizacional. 

Te6ricamente debe dominar: En principio son los 

aspectos que debe dominar el interesado y e stan 
representados por las caracterfsticas personales y 

grupales. Comprende la descripci6n de 

conocimientos, habilidades y/o destrezas requeridas 

para cumplir con las funciones y tareas propias del 

cargo. 

Ejemplos de algunos aspectos te cnicos que debe 

conocer: 
Pol ftica de la Empresa 

- Manual de Organizaci6n de la Empresa 

- Contrato Colectivo 

Conocimientos generales de los procesos 

productivos 

Ejemplos de algunos aspectos tecnicos que debe 
dominar: 

- Normas 

53 



54 

Procedimientos 

- Manejo 

- Mantenimiento 

Parte V: 

Perfil del Puesto de Trabajo: 

Comprende el marco de desemperio id6neo, 
deseable y esperado del ocupante del puesto, en 

terrninos de: requisitos, exigencias y/o 
competencias, orientadas hacia el logro de 
objetivos actuales y futuros. Un perfil del puesto 
facilita el diagn6stico de necesidades de 

adiestramiento y proporciona insumos para la 
elaboraci6n de itinerarios ocupacionales y de 

carrera-formaci6n. Exige entre otros requisitos: 
Nivel de educaci6n mlnirno requerido. 

Experiencia minima en el desemperio del cargo. 
Condiciones especiales. 

Parte VI: 

Trabajos desarrollados: 

Son las tareas inherentes al cargo; por 10 
general se encabezan can verbos tales como: 

Realizar - Informar - Mantener - Reparar - chequear - 

Revisar - Recuperar - etc. 

Parte VII: 
Condiciones higienicas del lugar de trabajo: 
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Son las condiciones propias de un ambiente 

productivo que permite la ejecucion de diversas 

actividades. Las condiciones de trabajo se ven 

afectadas por: ruido, humedad, iluminacion, 

ventilacion. altas temperaturas, lugar abierto 0 

cerrado, etc. 

Parte VIII: 
Implementos a Utilizar: 

Son aquellas herramientas tanto de trabajo como de 
seguridad personal que el trabajador va a necesitar. 

Parte IX: 
Adiestramiento: 

Son las necesidades de adiestramiento identificadas 
en la Deteccion de Necesidades de Adiestramiento 

(DNA) a: corto, mediano y largo plazo tanto a nivel 

tecnico como conductual. 

Parte X: 
Requisitos en cuanto al comportamiento: 

Son los requisitos muy especiales que se requieren 

para el desenvolvimiento en tareas muy especfficas. 

Parte XI: 
Movilidad Horizontal: 

Es la oportunidad que tiene un trabajador de 
desempenar el cargo de otro en casos de: 
vacaciones, permiso especial, ausencia prolongada 
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por diferentes razones. Se requiere contar con la 

minima formaci6n para tal de sernpeno. 

Parte XII: 
Ascenso del cargo inmediato: 

Es la proyecci6n del trabajador para efectos de 
ascenso previo en el cumplimiento de la formaci6n 
establecida en el itinerario de carrera. 

(Ver Anexo N°3) 

3.2.4 Aspectos Administrativos 

3.2.4.1 Factor 3 (Normativa) 

En raz6n de los distintos cambios que se producen 

en el ambito organizacional de una empresa, se ha tomado 

el Factor 3 como elemento que define la participaci6n de 

los trabajadores a nivel individual y global de la empresa 

en el plan de formaci6n del Recurso Humano. Se ha 

considerado que en la capacitaci6n ocupacional existen 

limitaciones relativas al numero de hora-curso que pueda 

recibir un trabajador al ano, 10 cual varia de acuerdo con 

su nivel para que no se vea afectada su eficiencia en el 

trabajo. 

En tal sentido la escogencia del Factor 3 es un 

elemento de control para cubrir las necesidades de 
adiestramiento planificadas y emergentes de la empresa, 
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el mismo debe ser aplicado al numero total de 

trabajadores. 

Ej.: Factor 3 x Nurnero Total de Trabajadores = Nurnero 
maximo de oportunidades de asistir los participantes 

a cursos. 

3.2.4.2 Distribuci6n Porcentual de la Ptramlde Ocupacional 

La relaci6n de porcentajes de trabajadores-participantes 
debe distribuirse bajo los siguientes criterios: 5% maximo 

participantes de niveles de alta gerencia, 35% maximo 

participantes de niveles de gerencia media y 60% para niveles 

supervisorios de primera linea y de ejecuci6n. As! 10 establece 
el Reglamento de Calificaci6n INCE en el Articulo 9 

PARAGRAFO SEGUNDO. (Ver Anexo N°1) 

Nivel Alto(5%): Son todas las personas que definen la 

estrategia de la Empresa. (Presidente, cuadro directive, Staff, 

etc) 

Nivel Medio(35%): Son las personas que planifican, 

organizan, coordinan y evaluan. (Gerentes, supervisores, 

superintendentes, tecnicos. etc) 

Nivel 8ase(60%): Incluye a todos los trabajadores ligados 

directamente a las actividades operativas. 
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Ejemplo: 

500 trabajadores x 3 (F actor) = 1500 (N 0 maxi mo de 

oportunidades de asistir los participantes a curses) 

5% Nivel Gerencial = 75 

35% Nivel Medio 
60% Nivel Base 

= 525 
= 900 

3.2.4.3 Relaci6n de Aportes Trimestrales 

Los aportes trimestrales cancelados por la empresa al 

INeE deben ser presentados de la siguiente manera: 

I. Trimestre Bs. XXXX 
II. Trimestre Bs. XXXX 
III. Trimestre Bs. XXXX 
IV. Trimestre Bs. XXXX 

Total Bs. XXXX 

De este aporte al INeE la empresa puede deducir hasta un 

60% por trimestre para la ejecuci6n del adiestramiento, siempre 

y cuando tenga actualizado: La solvencia del cumplimiento del 

Programa Nacional de aprendizaje, la solvencia de pago y el 
plan profesional aceptado. 

Es importante serialar que la empresa debe anexar las 

copias de las solvencias ante el INeE y la planilla del 

cumplimiento del programa nacional de aprendizaje en el Plan a 

entregar al INeE, de no ser asf el Plan de Formaci6n 
Profesional no sera formalizado por el mismo. 



IV.- RESUL lADOS 
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IV.- RESULTADOS 

Como resultado de estudio, se puede concluir que las 

personas en general tienen grandes carencias en temas 

humanos, ya que la e ducacion prepara para realizar actividades 

y no para mejorar como persona. Muchas veces problemas de 
calidad, falta de coor dinacion, dificultades tecnicas , paros 
repetitivos y falta en el cumplimiento de objetivos son debidos a 

actitudes inadecuadas y mientras e stas esten presentes, los 

problemas se r epetir an incesantemente. 

La tormacion basica y la cultura, tambien debe ser 

contempladas. La torrnacion debe ser permanente a 10 largo de 

la vida, independientemente del nivel jerarquico. 

Muchos de los fallos en la irnplernentacion de la calidad 

vienen dados por olvidos de las necesidades de torrnacion a 

todo nivel. 

Es vital que las personas aprendan a conocerse, manejar 

sus emociones, percepciones, actitudes y comportamientos para 

poder cooperar con un fin cornun. 

Existe la necesidad de implementar un plan de Forrnacion 

de Recursos Humanos, que perrnitira a la or qaniz acton 

programar la capacitacion sobre informacion objetiva acerca de 

las necesidades evidenciadas en un proceso de diaqncstico 
actualizado, 10 que tacihtar a el establecimiento de objetivos y 
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metas tanto coherentes, como pertinentes a las pollticas que 

direccionan la or qaniz acion. 

Es importante realizar una investiqaclon diaqnostica de 

necesidades con el fin de obtener insumos para preparar el Plan 

de Forrnacion del Personal, en funcion de las exigencias del 
cargo (rol, proyecto), resultados del desemperio y planes de 

gestion de la empresa para el corto y mediano plazo. 

Con la deteccion de necesidades de adiestramiento se 

comienza el anal isis de la situacion real de la empresa con 
r etacion a las necesidades de capacitacion del personal y as! 

planificar el adiestramiento adecuadamente, logrando de esta 
manera programar la torrnacion de recursos humanos mediante 

la norma 180:9001 :2000 y el Reglamento de Oatlflcacion INCE. 

Es importante serialar que en el estudio se pretende 

simplificar los procesos de informacion, toma de decisiones, 
evaluacion y medtcicn de resultados que evidencie la 

efectividad en el retorno de la inversion, sobre el rendimiento 

del trabajador y los efectos en la produccion como metas 

e str ateqicas del plan. 
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v.- ANALISIS DE LOS RESULTADOS 

La fase de anal isis, fundamentada en los resultados del 

estudio, permite realizar inferencias de las relaciones 

estudiadas y extraer conclusiones en cuanto a los hallazgos 

encontrados. 

Con la ptaniticacion de la Formacion de Recursos Humanos 
la capacitacion del personal se encuentra mas orientada hacia 

10 que es la rnision y vision de la or qaniz acion, aSI como a los 
objetivos e strateqicos de la misma. EI plan de tormacion es mas 
efectivo por cuanto se reducen los cursos dictados fuera de la 

p lanificacion. La orqaniz acion debe hacer un anal isis exhaustivo 

de sus necesidades de tormacion del personal antes de elaborar 

el plan de adiestramiento anual, debe comenzar por una 

adecuada detaccion de necesidades de adiestramiento de 
acuerdo a las necesidades ocupacionales y dirigidas hacia las 

necesidades organizacionales. 

La tormacion de recurso humane debe ser visto como una 

inversion y no como un gasto, si se tiene esta vision la empresa 

contar a con un personal eficiente y motivado por una parte, y un 
cliente satisfecho por otra, al mismo tiempo que la inversion 

realizada se recupera. La planificacion e str ateqica de la 

torrnacion de recurso humane modifica los procesos contenidos 

en el adiestramiento e incrementan sustancialmente el retorno 

de la inversion en la productividad del empleado y adem as de 
considerar la posibilidad de ajustar los contenidos del curso al 
puesto del trabajo, vincular las actividades del curso con el 
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desarrollo del puesto. Esto no va en contra del diserio del curso, 

sino en pro de hacerlo mas real y ajustarlo a las necesidades 

de la organizaci6n. 

La aplicaci6n de la norma ISO:9001 :2000 es fundamental 

para las organizaciones, porque permite lograr mas eficiencia y 
competitividad en el mercado labor al. Pero el proceso implica 
costos, la inversi6n en nueva maquinarias y equipos de alta 

tecnologla, supone mejorar la calidad del servicio, e involucra el 

incremento de los niveles de desemperio del personal a trave s 
de una inversi6n imprescindible: la capacitaci6n continua. Tiene 
que ver con la inversi6n en investigaci6n, desarrollo y 

aprendizaje, que permite estar al dia en tecnologla, entornos, 

tendencias de hacer gerencia y mantener un negocio. 

l.lev ando los controles necesarios para la planificaci6n de 

la formaci6n de recursos humanos y aplicando la exigencia que 

se refleja en la norma ISO:9001 :2000 en el capitulo 6 referido a 
Recursos Humanos, la organizaci6n mejorara constantemente y 

aplicar a las herramientas existentes para garantizar el futuro, 

los puestos de trabajo y la estabilidad de la economla social. AI 

mismo tiempo la organizaci6n puede utilizar la metodologla de 

la racionalizaci6n que acuerda la ley del INeE, con la finalidad 

de lograr el retorno de la inversi6n en cuanto a la formaci6n de 

recursos humanos. 

La clave de la Norma ISO:9001 :2000 en relaci6n al 
capitulo 6 Recursos Humanos, radica en elaborar un plan anual 
de formaci6n que parta de los perfiles de competencias 
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requeridos, adem as exige que la formaci6n sea dada a todo el 

personal de la organizaci6n. 

En terrninos generales, el Plan de Formaci6n de Recursos 

Humanos permitir a una coordinaci6n de programaci6n, menor 

dispersi6n de esfuerzos de comunicaci6n en torno al proceso de 
planificaci6n, que perrnitira la aprobaci6n de los planes en el 

contexte interno de la organizaci6n como para la obtenci6n del 
retorno por efectos de deducciones del INCE. 

A diferencia de la 180:9001 :2000 que exige la formaci6n del 

todo el personal, el INCE establece el nurnero de trabajadores 

que tendr an oportunidad de recibir adiestramiento, de acuerdo a 

los siguientes niveles: alta gerencia 5%, gerencia media 35% y 

trabajadores de base 60%. 
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VI.- CONCLUSIONES 

De acuerdo a los objetivos planteados en la presente 

investigaci6n, se Ilegan a las siguientes conclusiones: 

Hoy en dia, toda empresa requiere para mejorar sus 
- procesos y su competitividad en el mercado, contar con un 

recurso humane altamente capacitado para desemperiar 

eficientemente su trabajo, adecuarse a los cambios tecnol6gicos 

y reestructuraciones organizacionales. Esto se logra a trave s de 
un sistema de adiestramiento diseriado en funci6n de estos 
criterios y orientado hacia los objetivos e strate qicos de la 

Organizaci6n. 

En las organizaciones se necesita planificar 
adecuadamente la formaci6n de recursos humanos, para que las 

personas integradas en el plan puedan desarrollar sus 

capacidades, aportar sus habilidades, conocimientos, 

experiencias, ideas y que les permitan ser mas competitivos. 

Mediante estos enfoques la Norma ISO:9001 :2000 en el capitulo 
6 Recursos Humanos establece unos requisitos para lograr tales 

fines. 

Tambien el Reglamento de Calificaci6n INCE establece la 

racionalizaci6n del adiestramiento, aplicando una metodologia 

flexible, que promueve un alineamiento entre el plan e strate qico 

del negocio y la planificaci6n e strate qica de recursos humanos, 
10 que permite un retorno inmediato de la inversi6n en 
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adiestramiento, al auto-liquidar trimestralmente de sus aportes 

el monto equivalente al porcentaje autorizado. 

Las organizaciones ya e stan aplicando estas metodologfas 

para la torrnacion de recursos humanos. Son sistemas actuales, 

pr acticos, que demuestran su utilidad como ventaja competitiva 
y e stan siendo aplicadas por aquellos que quieren liderar el 
mercado. 

Se qun Senile (2001) "Las personas deben estar en 

tormacion permanente y la or qaniz acion en aprendizaje continuo 
como forma permanente de mantener la esperada mejora y 
cambio hacia la excelencia". (p.95) 

EI Recurso Humano representa uno de los pilares 
fundamentales de la organizaci6n; en este sentido, el area de 

tormacion cumple una labor de atenci6n permanente con los 

empleados, con el fin de proporcionar programas de 

capacitacion que Ie concedan nuevas oportunidades para 

desarrollarse dentro de la orqaniz acion, en busqueda del 
mejoramiento de la calidad y convertir el recurso humane en su 

principal ventaja competitiva. 

La p lanificacion adecuada del adiestramiento identificara 

las insuficiencias de habilidades y destrezas, las cuales pueden 

compensarse ya sea por medio de la provision de personal 0 

reforzando las practicas de la fuerza laboral actual. 
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Los procesos de trabajo deben ser optimizados en cuanto al 

Recurso Humano de la orqanizacion, esto con el fin de estar a 

la vanguardia de los nuevos desaffos que se generan con los 

cambios tecnotoqico s, por 10 tanto la estructura organizativa 

debe funcionar adecuadamente. 

EI diaqnostico de necesidades debe realizarse dentro de la 
empresa, a objeto de detectar la presencia de debilidades, 

necesidades de adiestramiento y desarrollo del recurso humano, 

de acuerdo a la vision y miston de la empresa con el fin de 

cumplir exitosamente las metas organizacionales. 
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VII.- RECOMENDACIONES 

Las principales recomendaciones para la Planificaci6n de 

Formaci6n de Recursos Humanos son las siguientes: 

• Aplicar los requisitos que exige La Norma 180:9001 :2000 
con relaci6n al punto 6.2 Recursos Humanos. 

• Aplicar los planes de formaci6n mediante la Metodologfa 
de Racionalizaci6n del Adiestramiento, que acuerda la ley 

del INCE para efectos de autoliquidaci6n de deducciones 

trimestrales. 

• Conservar todos los registros de la 
Recursos Humanos. 

Formaci6n de 

• Determinar la relaci6n existente entre la Formaci6n que 

recibe el personal de la organizaci6n y las funciones que 

realiza en el puesto de trabajo. 

• Verificar que e sten registrados y debidamente autorizado 
por el INCE los servicios de entidades dtdacucas e 

i nstructores i ndepend ientes. 

• Enviar al INCE los primeros 15 dlas de cada trimestre la 

programaci6n prevista para ejecutar el adiestramiento. 
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• Actualizar el Diagn6stico de necesidades de 
adiestramiento que contribuyan al mejoramiento de la 
calidad. 

• Recordar que el plazo para presentar el plan de Formaci6n 
Profesional ante el INeE, vence el ultimo dia del mes de 
Octubre de cada afio. 
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ANEXOS 



Reglamento d, Callflcacl6n d. Planes de Formoci6n Prolesionol 

(.., PARAGRAFO SEGUNDO: Dos (2) 0 mas empresas podran crear 
y mantener Centros de Capacitaci6n 0 Escuelas de Trabajadores que 
funcionaran como Instituciones sin fines de lucro y organizaran cursos 
para la Formaci6n de sus Trabajadores previa aprobaci6n del Consejo 
Nacional Administrativo, igualmente pod ran deducir a prorrata los gastos 
y costos de los mismos en proporci6n a las cantidades aportadas, de acuerdo 
a los requerimientos establecidos por este Reglamento. 

ARTICULO 2°: El Consejo Nacional Administrativo del 
INCE establecera las politicas y lineamientos en materia de deducciones 
y dictaminara las orientaciones a seguir, para el cumplimiento del proceso 
deductivo. 

ARTICULO 3°: La deducci6n trimestral a efectuar, a traves 
de la autoliquidaci6n, podra alcanzar hasta un 70% de los aportes que la 
empresa deba pagar al INCE. A tales efectos, el Consejo Nacional 
Administrativo fijara, el porcentaje aplicable para cad a ejercicio fiscal, en 
el mes de noviembre de cada afio. El monto que resulte de la aplicaci6n 
del porcentaje fijado sera valido s610 para el trimestre de ejecuci6n del 
adiestramiento y no podra transferirse a los trimestres subsiguientes. 

ARTICULO 4°: Conforme a 10 previsto en el articulo 1 de 
este Reglamento y concatenado con el 64 del Reglamento de la Ley sobre 
el Instituto Nacional de Cooperaci6n Educativa, las personas naturales y 
jurfdicas asurniran la Racionalizaci6n del Adiestramiento, como 
metodologia general y estrategica, para la formulaci6n de los planes de 
formaci6n profesional. 

ARTICULO 5°: Las Asociaciones Civiles Regionales, son las 
instancias del INCE que, en cada e1ntidad federal, estan facultadas para 
asesorar sistematica y oportunamente al sector empresarial, en cuanto a 
los aspectos tecnico-administrativos y docentes que regiran el proceso 
para la elaboraci6n de los respectivos planes de formaci6n. 

ARTICULO 6°: Las Asociaciones Civiles Regionales, una vez 
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que evaluen y aprueben los Planes de Formaci6n consign ados por las 
empresas, velaran por la ejecuci6n de los cursos en ellos previstos, de 10 
cual dejarin constancia mediante los controles e instrumentos diseiiados 
para tal fin. 

ARTICUW 7°: La autor iz acio n para efectos de la 
autoliquidaci6n trimestral por parte de las empresas, estara condicionada 
a la evaluaci6n favorable de los plahes de formaci6n profesional 
consignados ante el INCE, asimismo el acto deductivo estari sujeto a la 
ejecuci6n del adiestramiento previsto en los respectivos planes de 
formaci6n, asf como tambien al cumplimiento de las disposiciones previstas 
en este reglamento y aquellas que sobre esta materia establezcan las 
instancias competentes del Instituto. 

ARTICUW 8°: Es requisito indispensable para l a 
autoliquidaci6n trimestral, que la empresa se encuentre solvente con sus 
obligaciones para con el Instituto, segun 10 dispuesto en la Ley sobre el 
INCE Y su Reglamento. 

DE LOS PLANES DE FORMACION PROFESIONAL 

ARTICUW 9°: A los fines de admisi6n, evaluaci6n y 
aprobaci6n previa del Plan de Formaci6n Profesional, para ere-etas de la 
autoliquidaci6n, este debe orientarse a promover la formaci6n profesional 
de los trabajadores bajo la perspectiva de desarrollo integral y/o de 
competencias. 

'. PARAGRAFO PRIMERO: A los mismos fines y en atenci6n a 10 
previsto en el Articulo 4 del presente Reglamento, se entiende por 
Racionalizaci6n del Adiestramiento, la metodologia fundamentada en el 
principio de planificaci6n estrategica de Recursos Humanos, a traves de 
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la cual es posible racionalizar los procesos de Capacitaci6n y Adiestramiento 
del personal al servicio de las empresas, partiendo de un diagn6stico 
objetivo e integrado de la Organizaci6n. 

L PARAGRAFO SEGUNDO: A fin de garantizar verdaderos y 
autenticos planes estrategicos de formaci6n, que respond an a los 
requerimientos del negocio de cada organizaci6n, estes deben considerar 
los siguientes elementos: 

o Clara misi6n y visi6n de la empresa. 
o Diagn6stico de necesidades para la planificaci6n de la formaci6n 
del recurso humano. 
o Determinaci6n de areas prioritarias del negocio. 
o Descripciones de cargo y puestos. 
o Itinerarios de formaci6n 0 programas de Carrera. 
o Perfil de Adiestramiento de los trabajadores. 
o Organigrama(s) de la empresa. 
o Distribuci6n equilibrada de los trabajadores a formar, de acuerdo 
a los siguientes niveles: alta gerencia cinco por ciento (5%), gerencia 
media treinta y cinco por ciento (35%) y trabajadores de base sesenta 
por ciento (60%). 
o Relaci6n de Cursos. 

(..,. PARAGRAFO TERCERO: Las empresas que cuenten con 75 0 
menos trabajadores, contaran con un regimen especial de asesoria. para la 
forrnulacion de sus planes de formaci6n. -.~-- ... - .. 

I.. PARAGRAFO CUARTO: Las empresas consignaran ante las 
Asociaciones Civiles, los Planes de Formaci6n Profesional, durante el mes 
de Octubre de cada afio. 

PARAGRAFO QUINTO: La relaci6n de CURSOS QUE SE 
SOLICITAN DEL INCE, (Planilla "/\') podra consignarse en la respectiva 
Asociaci6n Civil en el mes de Junio y la correspondiente a CURS OS 
DICTADOS POR ENTIDADES DISTINTAS DEL INCE CUYO 
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COSTO SE ASPlRA A DEDUCIR (Planilla "B"), la cual es parte 
integrante del Plan consignado, luego de desagregada, en cuatro periodos 
trimestrales, para efectos de control posterior del proceso formativo por 
parte del INCE, sera presentada los primeros quince (15) dias de cad a 
trimestre, de acuerdo a la Programaci6n y Cronogramas de ejecuci6n del 
adiestramiento que tenga establecidos la empresa; tales recaudos deberan 
consignarse en las respectivas Asociaciones Civiles del INCE. 

ARTICUW 10°: Las Asociaciones Civiles Regionales tendran 
la responsabilidad de evaluar los planes de Formaci6n Profesional antes 
del inicio del afio fiscal en que se ejecutara el plan; de no recibir las perso­ 
nas naturales 0 jurfdicas informaci6n por parte del INCE, antes del quince 
de enero, se asumira que el plan ha sido evaluado favorablemente y dara 
lugar al inicio del Adiestramiento previsto. 

DE LAS ENTIDADES DIOAcTICAS 
E INSTRUCTORES INDEPENDIENTES 

ARTICUW 11°: Las entidades didacticas, Instructores 
independientes 0 empresas aportantes que desarrollen cursos sujetos a 
deducci6n, deben obtener de la Asociaci6n Civil su correspondiente 

"( 

registro, 0 autorizacion, previo cumplimiento de los requisitos dispucstos 
para tales efectos. 

ARTICUW 12°: Las entidades didacticas, Instructores 
independientes 0 Empresas aportantes que desarrollen cursos sujeto a 
deducci6n, para formalizar su solicitud de registro 0 autorizaci6n para 
impartir cursos, deberan consignar por ante las Asociaciones Civiles del 
INCE: 

(: 
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1.- Programa (S) y relacion de curso (s), duracion, manu ales didacticos, 
costos por matricula y por curso. 
2.- Copia del Acta Constitutiva y codigo asignado por el INCE. 
3.- Reglamento docente. 
4.- Nomina del personal docente, curriculum con sus respectivos 
soportes y copia en fondo negro del tltulo profesional y/o 
certificaciones de la especialidad a dictar; adernas de credenciales que 
10 acrediten como Instructor. 
5.- Informacion de las instalaciones ffsicas y mobiliario de que 
disponen para impartir los cursos. 
6.- Los instructores independientes al formalizar su solicitud de 
registro, solo cumpliran con 10 previsto en el numeral 1 y adernas de 
las credenciales que 10 acrediten como instructor, deberan presentar 
copia en fondo negro del titulo profesional y/o certificacion de la (s) 
especialidad (es) a dictar. 

'"" PARAGRAFO PRIMERO: Las Asociaciones Civiles Regionales, 
previo al otorgamiento de la credencial que autoriza a los distintos entes 
didacticos a impartir cursos sujetos a deduccion, evaluaran cualitativamente 
los documentos consignados, previstos en el articulo 12 del presente 
Reglamento, de 10 cual dejaran constancia en los respectivos expedientes. 

(., PARAGRAFO SEGUNDO: Las Asociaciones Civiles Regionales, 
tienen la responsabilidad de evaluar el desernpefio de los entes didacticos 
autorizados, considerando los elementos tecnico-pedagogicos inherentes 
al proceso de forrnacion de los trabajadores, aSI como las condiciones flsico­ 
ambientales en las que este se ejecuta. Para este fin tambien Se tomaran 
en cuenta los juicios valorativos que emitan las empresas contratantes. 
De los resultados de la evaluacion, dependera la renovacion 0 la suspension 
de la autorizacion otorgada por el Instituto, por 10 que de tal evaluacion 
se dejara constancia y se notificara por escrito a la parte interesada. 

ARTICULO 13°: Las entidades d idacticas , Instructores 
Indcpendientes 0 Empresas Aportantes que desarrollen cursos sujetos a 
deduccion, contaran con el asesorarniento permanente de las unidades de 

I 
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deducciones de las distintas Asociaciones Civiles, a fin de apoyarles en la 
gesti6n de Adiestramiento y orientarles respecto al cumplimiento de las 
disposiciones previstas en este reglamento. 

ARTICULO 14°: Las entidadcs d id at icas, Instructores 
Independientes 0 Empresas aportantes que desarrollen cursos sujetos a 
deducci6n, deberan actualizar su registro 0 autorizaci6n bienalmente, 
consignando una solicitud por escrito ante la Asociaci6n Civil. 

~. PARAGRAFO UNICO: En ningun caso se aceptara que las 
entidades didacticas en sus promociones den garantfa de la deducibilidad 
de los cursos. I 

ARTICULO 15°: Las entidades didacticas que se vean afectadas 
por cambio de propietario (s), direcci6n u otra causa, que altere su registro 
ante el INCE, debe ran notificarlo oportunamente a la Asociaci6n Civil, a 
los fines de dar cumplimiento a 10 previsto en el articulo 11 de este 
Reglamento. 

ARTICULO 16°: Ai finalizar cada curso, la entidad didactica 0 
instructores independientes, estan obligados a remitir a la empresa 
contratante, en un plazo de diez (10) dfas habiles, el control de asistencia 
debidamente firmado por los participantes. De igual forma al culminar el 
curso deben otorgar a los participantes el respectivo certificado 0 

constancia, por escrito, de la formaci6n recibida. 

ARTICULO 1 T': A los fines de garantizar el Adiestramiento y 
Capacitaci6n de los trabajadores, los cursos sujetos a deducci6n debe ran 
cumplir con los siguientes requisitos: 

l.t La duraci6n total de un curse no podra ser menor de ocho (8) 
horas, en el entendido de que la hora de adiestramiento, para la 
Formaci6n Profesional, es de 60 minutos . 

. i La Administraci6n del curso debera estar comprendida entre dos 
(2) y ocho (8) horas diarias. 
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D Para el otorgamiento de los respectivos certificados, el participante 
debe acumular como minimo, el 80% de asistencia al curso. 
D Cuando la metodologfa del curso asf 10 exija, la carga horaria podra 
exceder el lirnite sefialado. 
D Cuando por razones plenamente justificadas se deba interrumpir 
un curso s610 se adrnitira su reinicio cuando no supere los ocho (8) 
dias consecutivos, a fin de cumplir con el proceso de continuidad y 
lograr el alcance de los objetivos propuestos, 

\.... PARAGRAFO UNICO: Los trabajadores seleccionados para asis­ 
tir a cursos, deberan tener una antiguedad en la empresa no menor de un 
(1) mes antes de iniciarse el adiestramiento. 

TITYf~ 

DE LOS CURSOS DE FORMACION PROFESIONAL 

ARTICUW 18°: Se considera que un curso promueve la 
formaci6n profesional de los trabajadores, a los fines de este reglamento, 
cuando mediante un proceso sistematico adquieren los conocimientos, 
destrezas y actitudes requeridas en atenci6n tanto a las necesidades de 
adiestramiento del trabajador, como de la organizaci6n donde presta el 
servicio. 

PARAGRAFO PRlMERO: Los programas de curso, sujetos a 
deducci6n deben estar provistos de objetivos, contenidos, duraci6n en 
horas y estrategias metodo16gicas. 

PARAGRAFO SEGUNDO: A fin de garantizar la pertinencia del 
adiestramiento, se hace exigible para los trabajadores que participaran en 
los cursos de formaci6n que las funciones que d esernpe n e n 0 
dcsernpefiaran, guarden vinculaci6n con los objetivos del adiestramiento 
a que estaran sornetidos. 

. ... - .... _. __ .- .-_ . .•.. - •......... - -,,,~,.- .•..•. - ...•.... ..- •... -- . 
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ARTICUW 19°: Las Asociaciones Civiles, Regionales, 
cuando 10 estimen conveniente, solicitaran de la empresa aportante toda 
la informaci6n que juzguen necesaria, a efectos del control, seguimiento 
y evaluaci6n del adiestramiento previsto en los planes de formaci6n 
profesional, a fin de disponer de insumos que les permitan planificar las 
acciones de asesoria y/o Consultoria, 

ARTICULO 20°: Para la determinaci6n del numero maximo 
admisible de participantes para un curso, de acuerdo a los principios de 
Formaci6n Profesional y al caracter del adiestramiento, se debe considerar 
10 siguiente: 

1.- Cuando las estrategias metodol6gicas del curso exijan del 
instructor interacci6n permanente con los participantes, el cupo 
maximo sera de veinte (20). 

2.- Cuando las estrategias metodol6gicos centren la mayor 
responsabilidad del proceso en los participantes, el cupo maximo sed 
de treinta (30). I 

ARTICULO 21° Las personas naturales o juridicas que hayan 
sido autorizadas a autoliquidar trimestralmente, deben enviar a las 
Unidades de Ingresos estadales, dentro de los sesenta (60) dfas 
subsiguientes al vencimiento de cada trimestre, la declaraci6n de aportes 
y deducciones; la relaci6n detallada de los cursos ejecutados, asi como el 
comprobante de cancelaci6n de aportes, correspondiente al trirnestre 
vencido. 

ARTICULO 22° Las empresas pod ran enviar a sus 
trabajadores a cursos en el extranjero, toda vez que estos esten referidos a 
tecnologias no disponibles en el pais y siempre que las funciones 0 procesos 
de trabajo que ejecuten asf 10 exijan. En todo caso, se da por entendido 
que los costos que se generen por tal capacitaci6n forma ran parte del 
porcentaje que el Instituto le ha autorizado ~ autoliquidar trimestralmente. 

~ I. 
t·, 
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DE LOS CURSOS NO DEDUCIBLES 

ARTICULO 23°: No se consideraran, para efectos de 
deducibilidad, los siguientes casos: 

o Aprendizaje de Menores. 

o Formacion impartida en funcion de seleccion de personal. 

o Cursos impartidos por entidades didacticas 0 instructores 
independientes y empresas aportantes, que no esten debidamente 
registrados 0 que no hayan renovado su inscripcion, ante el INCE. 

o La educacion formal, conferencias, simposium, congresos, foros, 
jornadas, charlas y otros eventos de caracter informativo. 

o Cursos en cuyo desarrollo se evidencien deficiencias en perJulclo 
de la forrnacion de los trabajadores, tales como metodologfa, 
condiciones ambientales y otros. 

o Cursos tendentes a desarrollar capacidades y habilidades en el 
ambito familiar, personal y social, sin vinculacion alguna con la 
estructura organizacional donde se desernpefie el trabajador. 

"'~"'''''''~ TIT~2;~¥t~ 
DE LOS COSTOS OBJETO DE DEDUCCION 

ARTICULO 24°: Para el reconocimiento del costa del 
Adiestramiento impartido se tornaran en consideracion los siguientes 
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elementos referenciales, a efectos de la verificaci6n posterior: 

o Matrfcula y los honorarios profesionales a instructores 
independientes. 

o La remuneraci6n correspondiente al Instructor interno por el 
tiempo empleado para impartir el curso, incluyendo los beneficios 
derivados de la Ley Orginica del Trabajo y su Reglamento y los de la 
Ley del Seguro Social Obligatorio. 

o Los gastos de material didactico y de consumo necesarios para la 
instrucci6n, materiales de apoyo y ayudas didacticas. 

o Se consideraran deducibles los gastos de transporte, alimentaci6n 
y hospedaje, para los participantes, instructores y trabajadores de las 
empresas, cuando el curso se realice en una ciudad distante a su sitio 
habitual de trabajo. El transporte sera deducible cuando el traslado 
obedezca exclusivamente para la asistencia al curso. 

o Se excluira del cos to del curso la parte alicuota de los participantes 
no aprobados, en los casos que 10 amerite, as! como referido a meriendas 
y refrigerios. 

L PARAGRAFO UNICO: Las empresas estan obligadas a elaborar 
un detalle de los costos incurridos y pagados de los cursos, considerando 
los conceptos sefialados en este articulo, as! como a mantener dicho detalle 
con sus soportes con tables en el respectivo exp~9ie~t.:: _ 

DE LAS SANC~ONES 

ARTICULO 25°: Se aplicaran sanciones a los entes naturales 
y jurfdicos de acuerdo con las especificaciones siguientes: 
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o . Se suspendera la autorizaci6n para el dictado de cursos hasta 
por seis (6) meses, a las entidades didacticas instructores 
independientes, que utilicen los manuales, programas 0 cualquier 
otro material del INCE, para impartir cursos sin la autorizaci6n 
previa del Instituto. En el caso de reincidencia la suspensi6n sera 
definitiva. 

o Cuando una entidad didactica 0 instructor independiente, 
contratado por una empresa para impartir un curso, suministre 
falsa informaci6n, se le suspended durante ellapso de un afio y en 
caso de reincidencia, en forma definitiva. 

o Cuando una entidad didactica 0 instructor independiente 
introduzcan modificaciones que alteren 10 contemplado en el 
articulo 12 de este Reglarnento, sin notificar previamente a la 
Asociaci6n Civil, se le aplicaran las sanciones previstas en el li­ 
teral b, de este articulo. 

o Cuando los resultados de las evaluaciones previstas en el 
articulo 12 de este Reglamento, paragrafos Primero y Segundo, 
evidencien deficiencias en la actuaci6n del ente didictico, sin 
que exista el compromiso manifiesto por parte de este para corregir 
las desviaciones detectadas, el INCE se reserva el derecho de 
suspenderle temporal 0 definitivamente la autorizaci6n concedida. 

o Las deducciones efectuadas por las empresas sin la 
autorizaci6n del INCE y aquellas efectuadasen virtud de falsa 
informacion, se consideraran como aportes no cancelados, 
aplicindose a tal efecto la norma prevista en el C6digo Orginico 
Tributario. 

:_j El incumplimiento de 10 dispuesto en el articulo 21 se 
considerara como aportes no cancelados, por 10 que estos deberan 
ser reintegrados al Instituto con los respectivos intereses 
moratonos. 
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AUDITORIA DE DEDUCCIONES 

ARTICULO 26°: Las personas naturales y juridicas deberan 
dar en observaci6n a las disposiciones del presente Reglamento, 
cumplimiento al contenido del articulo 126 del C6digo Organico 
Tributario. 

ARTICULO 27°: Las Unidades de Ingresos Tributarios 
atendiendo a la ejecuci6n del plan fiscal anual, practicaran la verificaci6n 
de los costos de los cursos deducidos, de conformidad c on 10 establecido 
en el articulo 26 de este reglamento. De resultar un reparo, se levan tara el 
acta contentiva del mismo la cual se notificara al contribuyente y estara 
sujeta al C6digo Organico Tributario. 

ARTICULO 28°: Queda derogado el reglamento de 
calificaci6n de cursos de formaci6n para las deducciones que acuerda la 
Ley publicado en la Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela No.4. 617 
Extraordinario, de fecha 18 de agosto de 1993. 

ARTICULO 29°: Todo 10 n9._previ.~~p en el presente 
reglamento sera resuelto, en cada caso, por el Consejo Nacional 
Administrativo del INCE, procurando siempre conciliar el estimulo de la 
empresa aportante en materia de formaci6n profesional integral de los 
trabajadores, los intereses de estes y la naturaleza y finalidades propias del 
INCE. 
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS 

ARTICULO 30°; Aquellas empresas aportantes que, para la 
fecha de entrada en vigencia del presente reglamento, esten formando a 
sus trabajadores, de acuerdo a planes via metodologia tradicional 0 tengan 
pendiente respuestas de solicitudes de cursos sometidos a deducci6n, se 
regiran por las disposiciones previstas en el Reglamento de Calificaci6n 
de Cursos de Formaci6n Profesional para las Deducciones que acuerda la 
Ley, publicado en Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela No. 4.617 
Extraordinario, de fecha 18 de agosto de 1993, hasta que concluyan con 
sus deducciones, de acuerdo a las respectivas notificaciones. 

ARTICULO 31°: Los Convenios de Racionalizaci6n del 
Adiestramiento suscritos con las empresas aportantes, con antelaci6n a la 
entrada en vigencia del presente reglarrrento, quedan sin efecto. 

o B Pl'8santB Rogtamonto lIIrtrara 00 YiQoncla 01 01 do 0001'0 do 1888. 

D ado, firmado y sellado en el sal6n de sesiones del Consejo 
NacionalAdministrativo del Instituto Nacional de Cooperaci6n 
Educativa (INCE), a los veintid6s dias del mes de octubre de 

mil novecientos noventa y siete. 

1':; 
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EIINGE capacita la mas grande de las Empresas: EI Pais. 



Detecci6n de Necesidades de Adiestramiento 



PLANILLA DNA 
DETECCION DE NECESIDADES DE 

GERENCIA DE RR.HH DPTO. DE ADIESTRAMIENTO. N° ADIESTRAMIENTO (GRUPAL ( ) INDIVIDUAL( ) 
FECHA __ 1 __ 1 __ 

PAGINA: DE: 

IGER~~CIA: IDEPARTAMENTO: I 

EN EL SIGUIENTE CUADRO DESCRIBA LAS NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTO POR TIPO DE CARGO (GRUPAL) 0 POR TRABAJADOR 
(INDIVIDUAL) RELACIONADAS CON ACTIVIDADES QUE AFECTAN LA CAUDAD. AS! MISMO MENCIONE LAS DEBIUDADES QUE HA 
OBSERVADO EN CADA UNO DE LOS TRABAJADORES A SU CARGO Y QUE A SU JUICIO UMITEN EL BUEN DESEMPENO EN SU PUESTO 
DE TRABAJO. 

..; 

FECHA DE DEBILIDADES ADIESTRAMIENTO REQUERIDO INGRESO ACCION 



Analtsis del Puesto de Trabajo 



PARTE IV. 
TEORlCAMENTE DEBE DOMINAR. 

1. _ 

2. _ 

3. _ 

4. _ 

5. _ 

PARTE V. 
PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO. 

NIVEL DE EDUCACI6N MiNIMO REQUERIDO: _ 

EXPERIENCIA MiNIMA EN EL DESEMPENO DEL CARGO: ---------- 

CONDICIONES ESPECIALES; EN ESTE RENGL6N SE LE SUGIERE QUE LAS 
SUBRA YE, SE PROPONEN ENTRE OTRAS: 

BUENA LETRA - BUENA ORTOGRAFlA - CAP ACID AD PARA REDACT AR 
INFORMES TECNlCOS - PRO-ACTIVO - BUEN CARA.CTER - CREATIVO - 
CAP ACID AD DE INTEGRACION EN EQUIPOS DE TRABAJO - D1SPUESTO A 
PERMANECER EN EL PUESTO DE TRABAJO DESPuES DE LA HORA S1 HUB1ERA 
LA NECESIDAD - INIC1ATIVA - D1SPONIBILIDAD - CAPAC1DAD PARA TOMAR 
DECISIONES - CAP ACID AD PARA MANEJAR PERSONAL - AGILIDAD MENTAL - 
OTRAS, MENCIONELAS: _ 

PARTE VI. 
TRABAJO DESARROLLADO. 

1. _ 

2. _ 

3. _ 

4. _ 

5. _ 



PARTE VII. 
CONDICIONES HIGIENICAS DEL LUGAR DE TRABAJO; SUBRAYE 
LAS QUE CONSIDERE NECESARIAS PARA UN DESARROLLO 
EFECTIVO EN EL PUESTO DE TRABAJO,. SE PROPONEN ENTRE 
OTRAS: 

UN LUGAR HERMETICO UN LUGAR CERRADO TOT ALMENTE - 
AMBIENTE FRESCO, CON MUCHA VENTILACION - AMBIENTE CON AIRE 
ACONDICIONADO - EXCELENTE ILUMINACI6N - BUENA ILUMlNACION - NO 
ES TOLERABLE EL RUIDO - SE PUEDE TRABAJAR CON RUIDO - PROPIAS DE 
UN AMBIENTE PRODUCTIVO. 
OTRAS, MENCrONELAS: ---------------------- 

PARTE VIII. 
IMPLEMENTOS A UTILIZAR. 

DE TRABAJO: 
1. 
2. 
3. 

DE SEGURIDAD PERSONAL, PARA PREVENIR ACCIDENTES: 
1. 
2. 
3. 

PARTE IX. 
ADIESTRAMIENTO. 

ADIESTRAMIENTO EXTERNO E INTERNO REQUERIDO: 

TECNICO Mediano Plazo: _ 

Corto Plazo: _ 

Largo Plazo: _ 



CONDUCTUAL 

PARTE X. 
OTROS REQUISITOS EN CUANTO AL COMPORTAMIENTO; 
SUBRAYE LOS QUE CONSIDERE NECESARlOS: 

MENTAL - ACTITUDINAL - PRECISION 

PARTE XI. 
EN CUANTO A LA MOVILIDAD HORIZONTAL: 
1. 
2. 
3. 

PARTE XII. 

REQUISITOS EN CUANTO AL ASCENSO DEL CARGO INMEDIATO 
SUPERIOR: 
1. _ 

2. 
3. 
OTROS, MENCr6NELOS: ---------------------------- 

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

FECHA: _ FECHA: .....-- _ FECHA: _ 

pAGINA DE 
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GLOSARIO 

Adiestramiento: Proceso continuo de aprendizaje que busca 

generar cambios y adaptaciones que permitan el avance 

dentro de una or qanizaclon. 

Areas Criticas: Son aquellas actividades de importancia 
estr ate qica en los resultados de la Empresa, que afectan 

en forma significativa la continuidad de las operacione s v 
por 10 tanto requieren mayor enf as is en el desarrollo uc 

sus recursos humanos. 

Aseguramiento de la Calidad: parte de la gestion de la calirl::lrl 

orientada a proporcionar confianza en que se cum] 
los requisitos de la calidad. 

Autoliquidaci6n: Proceso en don de las empresas po dran "auto­ 

liquidar"- de sus aportes trimestrales al INeE hasta el 60% 

del monto del aporte. 

Cargo: De aiqnacto n de actividades especificas en una empresa 

determinada con identtttcacton de funciones y astqnacion 
de salario. 

Competencia: Habilidad demostrada para aplicar 

conocimientos y aptitudes. 
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Deteccion de Necesidades: Es el proceso que nos permite 

identificar carencias 0 deficiencias de conocimientos, 

habilidades y actitudes indispensables para que las 

personas cumplan eficientemente las responsabilidades de 

su puesto de trabajo. 

Diagnostico Individual: Es la determinacion de conocim 

destrezas, habilidad, y/o actitudes que debe de s arr ou 
trabajador para ejecutar idone amente sus funciones. 

Diagnostico Ocupacional: Es el estudio de la tuncion 

asignada, tarea 0 puesto de trabajo. 

Diagnostico Organizacional: Es el estudio de la or qaniz acion a 

trave s de: planes e s trateqico s. objetivos, indicadores de 
eficiencia, proyecciones, etc. 

Eficacia: extension en la que se realizan las actividades 

planificadas y se alcanzan los resultados planificados. 

Eficiencia: retacion en entre el resultado alcanzado y los 

recursos utilizados. 

Ejecucion del adiestramiento: Conjunto de acciones para 

cumplir con la proqr arnacton establecida y todos los 

aspectos inherentes a la logfstica y al desarrollo de 
Programas de Adiestramiento y Desarrollo. 
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Formaci6n:- Aquetlos cursos dirigidos a enseriar un oficio a 

personas que no poseen conocimientos previos del trabajo 

que van a desemperiar. 

Gesti6n de la Calidad: actividades coordinadas para dirigir y 

controlar una organizaci6n en 10 relativo a la calidad. 

Mejora de la Calidad: parte de la gesti6n de la c 
orientada a aumentar la capacidad de cumplir c­ 

requisitos de la calidad. 

Mejoramiento de la Calidad: Acciones emprendidas en toda la 

organizaci6n con el fin de incrementar la eficiencia y 

eficacia de las actividades y de los procesos para brindar 

beneficios adicionales a la organizaci6n y sus clientes. 

Puesto de Trabajo: Conjunto definido de tareas, deberes y 

responsabilidad que dentro de ciertas condiciones 

constituye la labor regular de un individuo. 


