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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo se plantea un plan de capacitacion y desarrollo
de la Distribuidora COFASA siendo una herramienta muy importante

para el mejoramiento de la empresa.

El objetivo fue la consolidacion de un instructivo para la formacién y
mejoramiento del desemperio del personal que permita a la empresa
una mayor coordinacion en sus actividades y por ende lograr mayor

posicion en el mercado al que se dirige.

Se parti6 de identificar las necesidades de formacién de los
trabajadores, las habilidades y competencias a desarrollar y la
jerarquizacion de los distintos niveles de especializacién de las
tareas. Del andlisis surgen las guias de entrenamientoacorde con

cada puesto de trabajo.
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ABSTRACT

The present work presents a plan of capacitation itself and | unroll
of the Distributor COFASA being a very important tool for the

company improvement.

The objective was the consolidation of an instruction manual for the
formation that allows to the company a bigger coordination in its
activities and improvement of the performance of the staff and that

way achieving bigger position the one you go to on the market.

It was split to identify the employees's needs of formation, the
abilities and competitions to develop and the hierarchization of the
several levels of specialization of the tasks. The guides of workout

in agreement with each position happen of analysis.



15

INTRODUCCION

Al realizar esta investigacion, que considera un tema muy importante para el
desarrollo de las empresas como es la capacitacion del recurso humano siendo
considerado como el recurso mas valioso en las organizaciones, la Distribuidora
COFASA debe invertir en ellos, proporcionandoles continuamente oportunidades
para mejorar sus habilidades, ejecutando actividades designadas para capacitar y
motivar al empleado y asi ampliar sus responsabilidades dentro de la
organizacion. Desarrollar las capacidades del trabajador, proporciona beneficios
para los empleados y para la organizacion, ayuda a los trabajadores aumentando
sus habilidades y cualidades y beneficia a la organizacion incrementando las

habilidades del personal de una manera costo-efectiva.

La capacitacion hara que el trabajador sea mas competente y habil. Ademas, al
utilizar y desarrollar las habilidades del trabajador, la organizacién entera se

vuelve mas fuerte, productiva y rentable.

Se deben considerar que el personal talentoso puede abandonar la organizacion
aunque su salario sea adecuado. El trabajador generalmente necesita nuevos

desafios que lo estimulen y mantengan satisfecho con su trabajo. Es
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responsabilidad del administrador reconocer el potencial de los trabajadores y

ofrecerles nuevas oportunidades.

Para realizar la capacitacion se realizara un estudio que permita determinar que
parte de la organizacién es necesario mejorar y cuales son las necesidades de
adiestramiento del personal con el fin de adaptar el plan de capacitacion con la

empresa.

Primero cabe destacar que es necesario asegurarse que lo que se ensefie sea
realmente una necesidad de la organizacién, luego que lo que se ensefia sea
aprendido, que lo aprendido sea trasladado a la tarea y finalmente que lo
trasladado a la tarea se sostenga en el tiempo. La Unica forma de asegurarnos
gque todo esto suceda es a través de una buena evaluacion, estudio y andlisis
antes, durante y después de la implementacion de cualquier programa de

capacitacion en la empresa.
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CAPITULO |

ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

1.1Descripcion de la Empresa.

1.1.1 Razén Social

El nombre o Raz6n social es Distribuidora COFASA, cuyo propietario y
representante legal es el Sr. Freddy Arturo Saavedra Guzman, quien decidi6 crear
esta empresa para cumplir con su objetivo de mejorar sus ingresos, generando

fuentes de trabajo y a su vez servir a los demas.

1.1.2 Antecedentes del negocio

Esta empresa nace del suefio de su propietario de mejorar sus ingresos, comenzoé
sus operaciones en el afio 2008 dedicada a la venta y distribucién de productos de
consumo masivo de la linea de cosméticos, cuidado personal y productos afines

con la finalidad de obtener rentabilidad.

En un principio distribuye sus productos Unicamente a los principales cantones de
la provincia del Azuay, pero luego de constatar que las ventas tenian éxito y que la
practica de distribucidon se hacia comin y aumentaba con el tiempo, se plantea
como objetivo realizar una mayor cobertura geografica, en la actualidad al
mercado al que se dirige con sus productos es una gran parte de la zona Austral

del pais, como son las provincias de Morona Santiago, Zamora Chinchipe, Loja,
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Caflar y Azuay; procurando mantener e incrementar dia a dia su cartera de

clientes.

La Distribuidora COFASA esta ubicada por el sector del Mercurio, donde posee
sus instalaciones (oficina y bodegas). Cuenta con un activo de 450 clientes, los

mismos que dia a dia fortifican el desempefio de la empresa.

1.1.3 Mision de la empresa

Distribuir y comercializar con productos de calidad, brindando un servicio eficaz y
eficiente a precios competitivos, satisfaciendo las necesidades de los clientes y
asegurando el progreso de la Empresa, asi como de sus colaboradores;

contribuyendo de esta manera al bienestar de la sociedad.

1.1.4 Visién de laempresa

Ser una empresa reconocida en la Ciudad de Cuenca con respecto a los
productos que ofrece logrando a futuro alcanzar la mayor participacion y
crecimiento posible, ser constantemente competitiva, ampliar su portafolio de

productos y tener siempre los clientes mas satisfechos.

1.1.5 Actividades que realiza la organizacién

La Distribuidora COFASA, lleva a cabo las siguientes actividades:
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Se dedica a la compra y venta al por mayor y menor de cosméticos, articulos para
el cuidado personal y productos afines, por consiguiente no es una empresa

directamente productora sino Gnicamente distribuidora de dichos productos.

Actualmente la empresa para cumplir con su actividad principal que es la
distribucién, cuenta con una amplia linea de productos, y una variedad de marcas
que permiten a satisfacer a sus clientes, ya sean lineas de uso profesional como
para salas de belleza, spas, clinicas de ufas, etc., o uso publico para

comisariatos, bazares, farmacias, abarrotes, etc.

1.1.6 Anélisis FODA
El analisis FODA es definido por Joaquin Rodriguez como un “mecanismo que
permite determinar los factores que pueden favorecer (fortalezas y oportunidades)

y obstaculizar (debilidades y amenazas) el logro de objetivos organizacionales.

Actualmente este analisis es visto en el campo administrativo como una de las
principales herramientas analiticas o de diagnéstico, que permite evaluar la
situacion tanto interna como externa de una empresa. Quien usa esta herramienta
puede analizar al mismo tiempo tanto las cualidades propias que caracterizan a su
empresa, asi como indagar cual es la situacién de su organizacion frente a la

competencia.
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Por tanto, el FODA es una matriz de gran utilidad porque permite conocer de
mejor manera un negocio, examinandolo desde dos puntos de vista; tanto interno
mediante el andlisis de las Fortalezas y Debilidades, sobre los_cuales se puede
ejercer cierto control; y desde un punto de vista externo a travésdeltravés del
estudio de las Oportunidades y Amenazas, que son elementos que se localizan
fuera de la empresa, razén por la cual no se puede ejercer un mayor dominio
sobre ellos; sin embargo hay que tomarlos en consideracién por su influencia en el

sistema interno del negocio.

Identificacion de FODA en la empresa

¢ Fortalezas

v [En la Distribuidora COFASA se han identificado las siguientes Fortalezas: <. Con formato: Fuente:
. (Predeterminado) Arial, 12 pto
v Oferta de productos de mayor calidad y rotaciéon en el mercado. {:3;;;22:‘0 Normal, Sin vifietas ni }

v' Excelentes relaciones bancarias con la apertura para obtener créditos {C°" formato: Fuente: }

(Predeterminado) Arial, 12 pto

en caso que sea necesario.
v Sistemas de informacién actualizados para el manejo de datos
relacionados con inventarios y reportes contables.

v' Cobertura de mercado

e Debilidades



Como debilidades se han podido identificar las siguientes:
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v

v

El Gerente desconoce de temas de administracion de empresas.

El Personal de la empresa no estd capacitado en base a las
necesidades de la empresa.

Mal ambiente de trabajo, ocasionado por la falta de trabajo en equipo.
Retraso en los despachos.

Retrasos en la entrega de mercaderias por parte de ciertos
proveedores.

Descoordinacion del personal en el cumplimiento de las actividades de
la empresa.

Dependencia de transportes externos para la entrega de la mercaderia
fuera de la provincia, por lo que no se puede dar un servicio de entrega
inmediata.

No cuenta con politicas claras de coordinacion.

Baja participacion del personal y compromiso con la empresa, no existe
apertura a cambios.

Falta de capacitacion al personal, de cursos de motivacion y relaciones
humanas.

Mala coordinacion entre el area de facturacion y bodega, lo que retrasa

el despacho de los pedidos y la entrega de la mercaderia.

e Oportunidades

v/ Capacidad de crecimiento del mercado objetivo.

Con formato: Fuente:
(Predeterminado) Arial, 12 pto

|

l

Con formato: Normal, Sin vifietas ni
numeracion

|
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Crecimiento del portafolio de productos.

Alto nivel de rotaciéon de sus productos.

¢ Amenazas

v

v

Inestabilidad econémica y politica del pais

Desarrollo de nuevos productos sustitutos a menor precio.
Incumplimiento de los convenios por parte de las empresas
transportistas de carga, lo que retrasaria la entrega a tiempo de los
productos.

Falta de poder adquisitivo de los consumidores, por sus ingresos
reducidos o por los elevados precios de los productos de la canasta
bésica.

Competencia existente en el mercado.

1.1.7 Administracion actual del personal

COFASA es una empresa que requiere de talentos humanos pues sin ellos no

podria funcionar, ellos son el factor principal para alcanzar sus objetivos.

De ahi que el objetivo principal de la administracion de los recursos humanos es

ayudar a que la empresa se vuelva exitosa, es una forma de apoyar el trabajo que

realizan los dirigentes de la organizacion pues considera tanto los objetivos de la

compafia, asi como los objetivos individuales de todo el personal que labora en

ella.



23

Como se puede observar a partir del anélisis FODA en lo que respecta a la forma
de cémo ha sido administrada la empresa, se ha conseguido determinar que esta
no ha sido manejada hasta la actualidad con politicas determinadas o establecidas
bajo un reglamento, sino solamente bajo la intuicion o experiencia de su duefio, a
demas el personal que labora en ella no cuenta con la capacitacion adecuada para
desempefiarse de forma apropiada; de ahi la necesidad de que a través de esta
tesis se pueda brindar soluciones a la organizacién en lo que concierne al area de

personal.

Sin embargo es importante recalcar que la Distribuidora COFASA a pesar de
haber sido manejada por experiencia y sin la aplicacion de conocimientos sélidos
referentes al campo administrativo, se ha mantenido en el tiempo con resultados

exitosos y crecimiento.

-Por tanto se puede sefialar que hay considerables aspectos que se deben
continuar ejecutando, pues son cualidades con las que ha sabido administrar el
propietario del negocio, por ello la necesidad de manejar la empresa con la misma
experiencia e intuicion, tales habilidades han desempefiado un papel importante
en la historia del negocio, sin embargo a esto se tiene que incrementar los

conocimientos y estudios necesarios que les permitira ser mas valiosos.

Entonces es importante mencionar que en la empresa existen algunos aspectos

gue no estan muy bien administrados, y debido a que cada dia se presentan en el
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medio ambiente externo de la organizacidn, nuevos conocimientos, nuevos
avances tecnol6gicos, y nuevas innovaciones es indispensable que la empresa se
vuelva mas organizada para de ese modo no quedar rezagada ante sus
competidores. Esto solo lo podra lograr si cuenta con personal altamente

capacitado y comprometido con las labores que desempefian.
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CAPITULO 1.

MARCO REFERENCIAL

2.1Marco conceptual
21 “

El desarrollo de este proyecto de investigacion y analisis sobre la Capacitacion y ek

Desarrollo del Personal se realizara en base a eriteriosemitidoscriterios emitidos,

por diversos autores que expresan sus conocimientos y opiniones en cuanto al
presente tema.

“El término capacitacion se utiliza para referirse a la generalidad de los esfuerzos
iniciados por una organizacién para impulsar el aprendizaje de sus miembros. Se

orienta hacia la cuestiones de desempefio de corto plazo” !

La capacitacién es una actividad sistemética, planificada y permanente cuyo

propoésito general es preparar, desarrollar e integrar a los recursos humanos al
proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de
habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempefio de todos los
trabajadores en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos a las exigencias

cambiantes del entorno,,

Con formato: Sangria: Izquierda:
0.63 cm, Sin vifietas ni numeracion

Con formato: Espacio Después: 0

[Con formato: Fuente: 12 pto
(
(

Con formato: Fuente: 12 pto

o L J

[Con formato: Fuente: 12 pto

[Con formato: Fuente: 12 pto

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

[Con formato: Fuente: 12 pto

"La capacitacion es, potencialmente, un agente de cambio y de productividad en

tanto sea capaz de ayudar a la gente a interpretar las necesidades del contexto y

'Bohlander,G, 1999,265

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice
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a adecuar la cultura, la estructura y la estrategia (en consecuencia el trabajo) a

n?2

a

esas necesidades

Con formato: Fuente: 12 pto

'S

Con formato: Fuente: 12 pto

.La capacitacion consiste en una actividad planeada y basada en necesidades+

reales de una empresa u organizacidon y orientada hacia un cambio en los
conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador. La capacitacion es la
funciéon educativa de una empresa u organizacién por la cual se satisfacen

necesidades presentes y se prevén necesidades futuras respecto de la

u3

Ve

preparacién y habilidad de los colaboradores.

Para que la capacitacidon responda a la funciéon enunciada anteriormente debe

cumplir las siguientes especificaciones:

Superindice / Subindice

(
(
[Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
(

- Con formato: Espacio Después: 0

- _J J UJ

[Con formato: Fuente: 12 pto

[Con formato: Fuente: 12 pto

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

Con formato: Fuente: 12 pto

» Estar dirigido a conductas especificas en situaciones o tareas especificas, -

* Debe mejorar la eficiencia de la empresa |

» Debe ser sistematico, es decir, cuidadosamente planificado, implementado

» El resultado debe producir cambios en la conducta o actuacion de los individuos ,
| Con formato: Fuente: 12 pto

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

Con formato: Espacio Después: 0

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

Con formato: Fuente: 12 pto

demanerade manera innovadora y rigurosamente evaluado.”

De igual manera, se sefiala que la capacitacion, es la educacién profesional que

adapta al hombre para un cargo o funcién, asi mismo dota al personal de

’Gore, E., 1998,314
*Siliceo, 1996,254
* Villegas, 1997, 212

[ con formato: Fuente: 12 pto, Sin

Superindice / Subindice

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

| con formato: Sin Superindice /

Subindice

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

Con formato: Fuente: 12 pto

Con formato: Fuente: 12 pto

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

(
[
(
(
[
(
[
[Con formato: Fuente: 12 pto
[
[
[
(
(
[

O e A A G L O ) J
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conocimientos;habilidadesconocimientos, habilidades, y destrezas necesarias para

el cumplimiento de dichas funciones, con un nivel adecuado de eficiencia’,

[Para tal efecto, el adiestramiento debe orientar tales experiencias de aprendizaje

hacia lo positivo y beneficio de manera tal de complementarlas y reforzarlas con
actividades planeadas, con el fin de que en todos los niveles de la empresa
puedan desarrollar con mayor rapidez sus conocimientos, destrezas y habilidades

que los beneficien a si mismos y a su empresa. ,

{ Con formato: Fuente: 12 pto, Sin

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

| Con formato: Fuente: 12 pto, Sin

Superindice / Subindice

Con formato: Fuente: 12 pto

Superindice / Subindice

Con formato: Fuente: 12 pto

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

o o JC A L

[Con formato: Fuente: 12 pto

[El adiestramiento debe tratar de orientar las experiencias de aprendizaje hacia lo

positivo, lo benéfico, complementarlas y reforzarlas con actividades planeadas
para que los individuos en todos los niveles de la empresa puedan adquirir
conocimientos con mayor rapidez y desarrollar aquellas actitudes, habilidades que

los beneficiaran a si mismos, y a su empresa.,

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

[Con formato: Fuente: 12 pto

En el desarrollo del Capitulo Ill, sobre las necesidades de entrenamiento del

personal de la empresa se puede presentar la siguiente informacién en la que se

podra basar el desarrollo de dicho capitulo.

>Chiavenato 1998, 416

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

[Con formato: Fuente: 12 pto

‘ [Con formato: Espacio Después: 0

)

pto
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Deteccion de necesidades de adiestramiento: -

A

Concepto:=: “Es un proceso mediante el cual se establecen los requerimientos de

adiestramiento para el personal que labora en la organizacién para programar las

»6

A

diferentes acciones de adiestramiento

En lo que se refiere a los principales medios para la deteccion de necesidades de

capacitacion, los cuales son utilizados por la mayoria de las organizaciones, son

los siguientes: |

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

Con formato: Fuente: 12 pto

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

) [Con formato: Espacio Después: 0

o

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

- [ Con formato: Espacio Después: 0

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

(N

[Con formato: Fuente: 12 pto

nalisis de cargos: cuadro de las tareas que debe cumplir el ocupante y las

habilidades que debe poseer;, permite tener el conocimiento y la definicion de lo

que se quiere en cuanto a aptitudes, conocimientos y capacidad, hace que se

puedan preparar programas adecuados de capacitacion para desarrollar la

capacidad y proveer conocimientos especificos segin las tareas, ademas de

formular _planes de capacitacién concretos y econdmicos y de adaptar métodos

didacticos.

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

- J

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

Superindice / Subindice

{ Con formato: Fuente: 12 pto, Sin

[Con formato: Fuente: 12 pto

Revisar la descripcién de funciones para cada cargo y sefialar las habilidades

criticas que requiere la persona que ocupa el puesto. Si algun colaborador no tiene

los conocimientos necesarios para su_posicion, éstos deben incluirse _en el

®Chiavenato |, 1998, 426

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice
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programa _de capacitacion y la persona que carezca de ellos debe asistir a los

modulos correspondientes del curso.

(

Con formato: Fuente: 12 pto

Escala de Actitud:_Ees un instrumento que permite medir la predisposicion

favorable, desfavorable o indiferente que existe en los individuos hacia personas,
objetos o situaciones. Se parte del supuesto de que toda persona posee una
predisposicion, cualquiera esta sea. La predisposicion es aprendida a través del

proceso de socializacion y por ende susceptible a ser medida,,

[

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

(

Con formato: Fuente: 12 pto

Cuestionarios:_investigaciones mediante cuestionarios v listas de verificacion que

evidencien las necesidades de adiestramiento.

[

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

Con formato: Fuente: 12 pto

Evaluacion del Desempefio: mediante ésta, no solo es posible descubrir a+

lesempleades|os empleados, que vienen ejecutando sus tareas por debajo de un

nivel satisfactorio, sino averiguar también que sectores de la empresa reclaman una

atencion inmediata de los responsables del adiestramiento.

Entrevistas con Supervisores y Gerentes: contactos directos con supervisores y

(
{
(
{
(

gerentes respecto de problemas solucionables mediante adiestramiento, que se

descubren en las entrevistas con los responsables de los diversos sectores,

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

Con formato: Espacio Después: 0

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

'| Con formato: Fuente: 12 pto, Sin

Superindice / Subindice

~| Con formato: Fuente: 12 pto

(N | /| | (N

[

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

(

Con formato: Fuente: 12 pto

Entrevistas de Salida: cuando el empleado va a retirarse de la empresa, es el

momento mas apropiado para conocer su opinion sincera acerca de la empresa y

[

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice
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las razones que motivaron su salida. Es posible que salgan a relucir deficiencias de

la organizacién, susceptibles de correccion.

[Con formato: Fuente: 12 pto ]

Examen de empleados:empleados: resultados de los exdmenes de seleccion de

empleados que ejecutan determinadas funciones o tareas.,

“| Con formato: Sin Superindice /

Informes periédicos de la empresa o de Produccién: muestran las deficiencias

por falta de adiestramiento. ,

| Con formato: Fuente: 12 pto, Sin

Modificacién del Trabajo:_cuando se introduzcan modificaciones parciales o

{Con formato: Fuente: 12 pto, Sin

totales en las rutinas de trabajo, es necesario adiestrar previamente a los

empleados en los huevos métodos y procesos de trabajo. |

Observacion:_el entrenador tiene absoluta libertad de movimiento en la compafiia.«

h { Con formato: Sin Superindice /

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

Subindice

Superindice / Subindice

Con formato: Fuente: 12 pto

Superindice / Subindice

o G L

Con formato: Fuente: 12 pto

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

Subindice

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

Con formato: Fuente: 12 pto

. L

Con formato: Sangria: Izquierda:
-0.25 c¢m, Espacio Después: 0 pto, Sin
vifietas ni numeracion

En sus "paseos" puede observar muchas cosas, indicadores de necesidades de
adiestramiento, especialmente que estan ocultas o apenas surgen al observar, el
entrenador necesita una mente alerta y creativa, ojos y oidos atentos y boca
cerrada, logrando verificar donde hay evidencia de trabajo ineficiente, como dafio
de equipo, atraso en el cronograma, pérdida excesiva de materia prima, nidmero
elevado de problemas disciplinarios, alto indice de ausentismo, rotacion elevada,

entre otros. ,

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

{ Con formato: Sangria: Izquierda: }

-0.25 c¢m, Espacio Después: 0 pto

[Con formato: Fuente: 12 pto ]

Con formato: Sangria: Izquierda:
-0.25 cm, Espacio Después: 0 pto, Sin
vifietas ni numeracion

Con formato: Sangria: Izquierda:
-0.25 cm, Espacio Después: 0 pto




31

Investigacién: Las compafiias, asociaciones industriales, universidades y otras

organizaciones investigan constantemente. A veces los resultados producen nuevos
productos, materiales 0 nuevos usos de los que ya existen. Esto hace que la
compafiia planee nuevamente algunas fases de la produccién, lo cual implica,
desde luego, nuevas necesidades de adiestramiento que el especialista debe

captar para ponerse en accion,

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

[Con formato: Fuente: 12 pto

utoanalisis: Todas las personas "normales" se auto-evallan constantemente.

Quieren hacer siempre lo mejor que puedan y criticar su desempefio confrontandolo
con la nocién de un trabajo ideal. Asi, saben lo que necesitan en conocimiento,
destreza, presentacion, etc. Cuando se les da una oportunidad de expresar sus
ideas, por ejemplo mediante un programa de auto-evaluacion periddica con miras al
desarrollo establecido formalmente por la compafiia, éste indican llanamente cudles
las necesidades de

son sus necesidades. También se pueden conocer

adestramienteadiestramiento, en grupo cuando se confrontan las repuestas de

varias personas.,

Reuniones Interdepartamentales:_discusiones Interdepartamentales acerca de«.

asuntos concernientes a objetivos organizacionales, problemas operativos, planes

para determinados objetivos y otros asuntos administrativos. |

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

Superindice / Subindice

h { Con formato: Fuente: 12 pto, Sin

k [Con formato: Fuente: 12 pto

o A )

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

-0.25 cm, Espacio Después: 0 pto

h {Con formato: Sangria: Izquierda:

[Con formato: Fuente: 12 pto
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Solicitud de Supervisores y Gerentes: cuando la necesidad de adiestramiento

apunta a un nivel mas alto, los propios gerentes y supervisores son propensos a

solicitar adiestramiento para su personal. /,

|las necesidades de adiestramiento deben inventariarse,

determinarse ex

investigarse con cierta periodicidad para establecer, a partir de ellas, los programas

adecuados para ssatisfacer dichas necesidades de manera conveniente 2

Teniendo claro el objetivo de la capacitacién del personal de la empresa, en base a

las necesidades, se plantea realizar el Plan de Capacitacion y Desarrollo del
Personal en el Capitulo IV, para lo cual se tiene como referencia los siguientes

conceptos y opiniones de ciertos autores:

Capacitacion y Desarrollo,

La capacitacién es un proceso educacional de caracter estratégico aplicado de

manera organizada y sistémica, mediante el cual los colaboradores adquieren o

desarrollan conocimientos y habilidades especificas relativas al trabajo, y modifica

’Chiavenato, 1998, 426
Chiavenato, 2000, 560

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

[Con formato: Fuente: 12 pto

[Con formato: Fuente: 12 pto

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

‘| Con formato: Sangria: Izquierda:

-0.25cm

Subindice

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

{Con formato: Sin Superindice /

\ {Con formato: Fuente: 12 pto

Con formato: Fuente: 12 pto

Con formato: Sangria: Izquierda:
-0.25 c¢m, Espacio Después: 0 pto

-0.25cm

‘[ con formato: Sin Superindice /

{Con formato: Sangria: Izquierda:
{Subindice

e A G A

Con formato: Espacio Después: 0

pto

Superindice / Subindice

| Con formato: Fuente: 12 pto

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin

{Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
{Supen’ndice / Subindice

(D )
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sus actitudes frente a los quehaceres de la organizacion, el puesto o el ambiente

laboral. |

[Con formato: Fuente: 12 pto

Como componente del proceso de desarrollo de los recursos humanos, la

capacitacion implica por un lado, una sucesion definida de condiciones y etapas
orientadas a lograr la integracion del colaborador a su puesto de trabajo, y/o la
organizacion, el incremento y mantenimiento de su eficiencia, asi como su
progreso personal y laboral en la empresa, y, por otro lado un conjunto de
métodos, técnicas y recursos para el desarrollo de los planes y la implantacién de
acciones especificas de la organizacion para su normal desarrollo de sus

actividades. |

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

[Con formato: Fuente: 12 pto

En tal sentido la capacitacion constituye factor importante para que el colaborador

brinde el mejor aporte en el puesto o cargo asignado, ya que e€s un proceso
constante que busca la eficiencia y la mayor productividad en el desarrollo de sus
actividades, asi mismo contribuye a elevar el rendimiento, la moral y el ingenio

creativo del colaborador

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

[Con formato: Fuente: 12 pto

Desarrollo de los Recursos Humanos,

Es la gestion integrada e integral del desarrollo personal de los funcionarios y

demas colaboradores, para fortalecer su vision critica, su sentido solidario y de

pertenencia; Ppropiciando la competitividad de la empresa, implica la intervencion

planificada y participativa en el desarrollo de actitudes, valores, destrezas y

conocimientos requeridos para el logro de objetivos de la empresa,,

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

| Con formato: Fuente: 12 pto

Superindice / Subindice

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

| Con formato: Fuente: 12 pto, Sin

Superindice / Subindice

{Con formato: Fuente: 12 pto, Sin

Con formato: Fuente: 12 pto
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responsabilidades—El ingrediente esencial para alcanzar el éxito institucional hasta

llegar a una excelencia - administrativa es la capacitacion del personal. ,

[

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

(

Con formato: Fuente: 12 pto

Ninguna organizacién puede alcanzar el éxito sin cierto grado de compromiso y

esfuerzo de sus miembros, sobre todo en un mundo como el de hoy donde los
retos de competitividad, intensificados por la globalizacién de los mercados,
obligan a las empresas e instituciones a aprovechar en mayor grado la iniciativa y

creatividad de sus colaboradores. ,

[

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

(

Con formato: Fuente: 12 pto

[Para mantener el grado de compromiso y esfuerzo, las organizaciones tienen que

propiciar climas laborales positivos que les faculte valorar adecuadamente la
cooperacion de sus miembros, estableciendo mecanismos que le permitan
disponer de una fuerza de trabajo suficientemente eficiente y eficaz que conduzca
al logro de los objetivos y metas de la organizacion, y al mismo tiempo logre

satisfacer las aspiraciones de sus integrantes. ,

[

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

(

Con formato: Fuente: 12 pto

No se debe olvidar que las Empresas u Organizaciones dependen para su

funcionamiento, evolucion y logros de objetivos, primordialmente del elemento

[

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice
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humano o capital intelectual con que cuenta. Por ello debe poner toda su atencion

en los requerimientos de sus necesidades de desarrollo personal.

[Con formato: Fuente: 12 pto

Componentes del desarrollo humano,

Los principales componentes del desarrollo humano, que se deben prestar

atencion para una efectiva toma de decisiones en capacitacién y/o entrenamiento

del recurso humano en las empresas son:,

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

h [ Con formato: Fuente: 12 pto

(|

[Con formato: Fuente: 12 pto

Equidad: es necesario que las personas tengan acceso a la igualdad de

oportunidades. Es preciso eliminar todas las barreras que obstaculizan las
oportunidades econémicas y politicas, de modo que las personas puedan disfrutar

de dichas oportunidades y beneficiarse con ellas. ,

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

[Con formato: Fuente: 12 pto

Potenciacion: el desarrollo debe ser efectuado por las personas y no sélo para

ellas. Es preciso que las personas participen plenamente en las decisiones y los

procesos que conforman sus vidas ,

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

[Con formato: Fuente: 12 pto

Productividad: la productividad se refiere a la que genera el trabajo: la

produccién por cada colaborador, la producciéon por cada hora trabajada, o

cualquier otro tipo de indicador de la produccién en funcion del factor trabajo. ,

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

[Con formato: Fuente: 12 pto

Cuando se trata de medir el rendimiento del trabajo de un colaborador o grupo de

colaboradores que integran una unidad administrativa, se relaciona la cantidad de

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice




36

unidades producidas con el tiempo total que llevé producirlas; a esta relacion se le
denomina productividad del trabajo; por lo tanto la productividad del trabajo estara

dada en unidades de un producto por hora-hombre empleada. ,

[Con formato: Fuente: 12 pto

Es preciso posibilitar que las personas aumenten su productividad y participen

plenamente en el proceso de generacion de ingresos y en el empleo remunerado.
Por consiguiente, el crecimiento econdmico es uno entre varios modelos de

desarrollo humano, o un subconjunto de ellos.,

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

[Con formato: Fuente: 12 pto

J

Sostenibilidad: es menester asegurar el acceso a las oportunidades no sélo para

las generaciones actuales, sino también para las futuras. Deben reponerse todas

las formas de capital: fisico, humano, medioambiental.

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

- J

[Con formato: Fuente: 12 pto

Formas del desarrollo humano,

e Adiestramiento: accién destinada a desarrollar habilidades y destrezas del

colaborador, con el propésito de incrementar la eficiencia en su puesto de
trabajo, preponderantemente fisico, desde este punto de vista se imparte a

colaboradores operativos u obreros par el uso de maquinas y equipos.,

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

‘[Con formato: Fuente: 12 pto

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

o )

[Con formato: Fuente: 12 pto

En un caso extremo, el adiestramiento consiste en sélo unas pocas horas o

minutos de ensefianza por el jefe inmediato que se limita a darle a los
colaboradores un bosquejo esquematizado de como debe operar en su puesto

de trabajo (por ejemplo operar una maquina). En el lado opuesto hallamos el

Con formato: Sin Superindice /
Subindice
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adiestramiento consistente en cursos formales destinados a crear especialistas

calificados en el transcurso de unos afos.

N Con formato: Sin Superindice /
Subindice
e Capacitacion: incluye el adiestramiento, pero su objetivo principal es [go;fg_rmato:SinSuperindice/ }
ubindice

proporcionar conocimientos, en los aspectos técnicos del trabajo. Fomentando
e incrementando los conocimientos y habilidades necesarias para desempefiar
su labor, mediante un proceso de ensefianza-aprendizaje bien planificado. Se
imparte generalmente a empleados, ejecutivos y funcionarios en general cuyo
trabajo tiene un aspecto intelectual, prepardndolos para desempefarse
eficientemente; en sintesis podemos afirmar que toda empresa o institucion

debe orientar la capacitacion para la calidad y la productividad.

Con formato: Sangria: Izquierda: 0.5
cm, Espacio Después: 0 pto, Sin
vifietas ni numeracion

»_Especializacion: tiene por finalidad incrementar y mejorar los conocimientos*.  (contormato: sin Superindice /
| Subindice
técnicos de los colaboradores con estudios superiores, es decir a los recursos ‘[c.,n formato: Espacio Después: 0 }

humanos con instruccién profesional. La especializacion genera nuevos
cambios, mayor operatividad y eficiencia, a través de capacitacién y

entrenamiento formativo del profesional.

. .~ Con formato: Fuente:
~_ | (Predeterminado) Arial, 12 pto

Con formato: Izquierda, Sangria:

Izquierda: 1.27 cm, Sin vifietas ni
numeracion

Con formato: Sangria: Izquierda: 0.5
cm, Espacio Después: 0 pto, Sin
vifietas ni numeracion

e Formacién: significa el proceso integral del hombre, adquisicion de<

conocimientos, fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del caracter y la

Y Yy

Con formato: Sin Superindice /
Subindice
Con formato: Espacio Después: 0 ]
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adquisicion de todas las habilidades que son requeridas para el desempefio de

los puestos o cargos.

JIncluye acciones educativas que buscan preparar y formar al colaborador para

desenvolverse en su medio y para el ejercicio de una profesiébn en un
determinado mercado laboral, sus objetivos son amplios y mediatos, es decir a

largo plazo.

La formacion y perfeccionamiento del colaborador consiste en un conjunto de

actividades cuyo propésito es mejorar su rendimiento presente o0

futuro;aumentandefuturo, aumentando su capacidad a través del mejoramiento

de sus conocimientos, habilidades y actitudes.

A

[

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

[

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

Con formato: Fuente: 12 pto

Tendencias en el desarrollo humano,

La administracion tradicional reforzaba una posicion disminuida del factor humano

frente al capital y la tecnologia; Es decir mas importante era el capital, la
tecnologia y otros bienes de capital, quedando los colaboradores en segundo

plano.,

(
|
(
{

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

Con formato: Fuente: 12 pto

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

o ) J

(

Con formato: Fuente: 12 pto

En los tiempos recientes, el empresariado privado ha reconocido la importancia

del recurso humano llegando a establecerlo como uno de los factores
determinantes de la competitividad de la empresa. De ahi el surgimiento de muy

diversas escuelas y muy variadas teorias todas ellas encaminadas a asegurar el

[

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice
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servicio a los clientes o usuarios, como la razén de ser de la empresa y la
participacion de los colaboradores como Unico mecanismo de satisfacer estas
necesidades de los clientes, que cada dia son mas exigentes; asi como también
asegurar el proceso de innovacion, calidad y éxito de las organizaciones. En los

Ultimos decenios muchas empresas se vieron alejadas de la observancia de los

valores en relacion con la membresiamembrecia, Por un periodo se crey6 que la {Con formato: Sin Superindice / }
: Subindice
opcion inmediata era concentrar el poder en los cuerpos técnico-gerenciales. , | Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
""""""" Superindice / Subindice
k [Con formato: Fuente: 12 pto ]
La busqueda de la competitividad y excelencia de parte de las organizaciones en Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice
la actualidad, lleva a reforzar la posicién estratégica del recurso humano tanto en
lo que se refiere a su desarrollo como en la identificacion de los mecanismos y de
los procesos mas idéneos para la administracion del mismo. ( con formato: Fuente: 12 pto )
Cada dia cobra mas la importancia de los recursos humanos como colaboradores, Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

como cliente o usuarios, como proveedores, asi como publico en general, por lo

que su aporte es revalorizado y traida a su correcta dimension en las

organizaciones y empresas modernas. , ( con formato: Fuente: 12 pto ]
. -~ Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
N\ Superindice / Subindice

h Con formato: Espacio Después: 0
pto, Interlineado: Doble




40

2.2Metodologia

De acuerdo al problema que se desea solucionar en esta organizacion, se puede

determinar que dicha investigacién es factible, porque se estd dando una

propuesta y una solucién para el mejor desarrollo de dicha empresa.

A partir del desarrollo de este capitulo que determina la situacién actual de la

empresa en donde se da a conocer las caracteristicas y falencias relevantes de la
misma, que nos dan la pauta para continuar con el proceso de investigacion de

este proyecto.

Para el diagnostico de necesidades de entrenamiento del personal de la empresa,

se desarrollara un estudio analitico y descriptivo que dard a conocer ciertas
caracteristicas de los aspectos que se desean conocer y recolectar, para lo cual

se desarrollaran investigaciones de campo que sera realizado en la empresa.

La informacion se obtendra mediante un cuestionario de preguntas que permitan

definir y obtener de mejor forma los datos requeridos, logrando de esta manera

proporcionar soluciones a la empresa.

La informacién obtenida del andlisis ser el elemento basico para la elaboracién

del Plan de Capacitacion y Desarrollo del Personal, que permitira plantear y
elaborar politicas y normas que corroboren un mejor desempefio del personal de

la Distribuidora COFASA.

[

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

{

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

{

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

[

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

[

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

[

Con formato: Sin Superindice /
Subindice




41

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

|

Con formato: Espacio Después: 0
pto, Interlineado: Doble

)
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CAPITULO IIL.

ANALISIS DE LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL DE

LA EMPRESA.

3.1 Diagndstico de las necesidades de entrenamiento.

El diagnostico de las necesidades que tiene la empresa, es un proceso mediante

el cual se establece los requerimientos de capacitacion para el personal que
labora en la organizacién con el fin de determinar y programar las diferentes

acciones de adiestramiento.

La deteccion de necesidades permite localizar e identificar en una situacién de

trabajo, los obstaculos que se presentan en el logro de los objetivos. En este
orden de ideas, la necesidad de capacitacion es la falta de conocimiento, habilidad
0 destreza, en una persona que impide el desarrollo de su trabajo
satisfactoriamente o interfiere con el desarrollo completo de su potencial y asi

prepararse para sus grandes responsabilidades.

Un elemento sustancial en la elaboracion de los planes de capacitacion lo

constituye la determinacion de las necesidades de aprendizaje. Estas necesidades

indican aquellos aspectos en los cuales se deben capacitar el trabajador.

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

Con formato: Sin Superindice /
Subindice




43

3.2 Andlisis del personal que va a ser entrenado

Es importante realizar un analisis del personal que va a ser entrenado para

conocer cuales son las sus caracteristicas y poder determinar el tipo de
capacitacion adecuada para dichas personas, conocer la estructura organica del
personal, es decir el organigrama de la empresa, donde se muestra en forma clara
y objetiva cdmo estan divididas las responsabilidades del trabajo jerarquicamente
en toda la empresa, es decir cdmo estd organizada la empresa, lograndose

identificar las necesidades de capacitacion del personal.

Grafico N° 1

Estructura Organizacional

GERENTE
GENERAL

COMERCIALIZACION

ADMINISTRACION CONTABILIDAD Y VENTAS
BODEGUERO 1 BODEGUERO 2 AUXILIAR

VENDEDOR 1 VENDEDOR 2 VENDEDOR 3
¥ DESPACHOS Y DESPACHOS CONTABLE

Fuente: Empresa
Autor: Tesista

A partir de este organigrama se podra realizar un andlisis de puestos para obtener

informacion acerca de todos los puestos de trabajo que existen en la organizacion,

logrando obtener datos sobre las responsabilidades, las habilidades que requiere
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un puesto y el tipo de individuo que se debe contratar para ocuparlo, la capacidad

y experiencia que debe poseer.

3-2.1 Evaluacion del desempefio de los trabajadores., “~

Realizar una evaluacion del desempefio de cada uno de los trabajadores de la

distribuidora es muy importante para conocer cuéles son las principales falencias
del desempefio y asi determinar las necesidades especificas de capacitacion; esta
evaluacion se realizara mediante un analisis de puestos de trabajo de cada uno de

los que labora en la empresa;

Analisis y descripcion de puestos de trabajo

Puesto de trabajo.- El puesto de trabajo no se refiere allugarallegar o sitito donde

se ejecuta el trabajo, hace referencia alasa las tareas. Entonces el puesto no es la
persona ni el sitio;sinesitio, sino las tareas que debe desempefiar o cumplir
wnindividgoun  individuo, por lo que es importante hacer una

diferenciaciénentrediferenciacion entre ¢Quién es la persona?, y ¢Qué tareas

cumple?Fambiéncumple? También es importante considerar que no siempre

elndmereel numero total de empleados que laboran en una empresa esiguales
igual al numero de puestos de trabajo, ya que ecenfrecuenciacon frecuencia

diversas personas ocupan el mismo puesto detrabajede trabajo.

Analisis de puestos
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Es un proceso que permite obtener informacion acerca detoedoesde todos los

puestos de trabajo que existen en la erganizacién;esorganizacion, es decir

mediante este andlisis se—obtiene datos sobre lasrespensabilidadeslas

responsabilidades, las habilidades que requiere_un puesto y-tnpuesto-y

gl El ~tipo de individuo que se debe contratar para eecuparesgueocuparlo, gue

capacidad y experiencia debe poseer.

La descripcién del puesto deberé contener lo siguiente:

e |a denominacién del puesto.

e Areaala que pertenece.

e |dentificar jerdrquicamente a quien tiene que reportarse y a quien tiene que

dar ordenes el ocupante del puesto, es decir por quien es supervisado y a
quien supervisa.

e Un resumen del puesto, para indicar la funcion principal, la toma de

decisiones, el porcentaje de actividades rutinarias y eventuales.
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Las responsabilidades con las que tiene que cumplir el ocupante del {got?,f;rmatm Sin Superindice / }
ubindice

puesto.

Las caracteristicas personales que debe poseer el aspirante al puesto, {got? qurmatO: Sin Superindice / }
ubindice

como nivel académico, experiencia, aptitudes, conocimientos requeridos y
condiciones de caracter fisico o mental. Tales caracteristicas no

necesariamente deben coincidir con las que posee el ocupante real del

puesto.
Las condiciones de trabajo en las que se desempefia la labor, como el {got?f;rmatm Sin Superindice /
ubindice
horario de trabajo, los riesgos labores, si es necesario realizar viajes
imprevistos, descripcion del lugar de trabajo.
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: Subindice
| Con formato: Espacio Después: 0
pto, Interlineado: Doble




Con formato

Con formato

47 [Con formato
[Con formato
[Con formato
[Con formato
Con formato
TABLA N°1 %c po——
- ,0n rormato
CARACTERISTICAS DEL PUESTO
[Con formato
. . /i [Con formato
NOMBRE AREA SUPERVISA | SUPERVISADO JFUNCION LRESPONSABLE CONDICIONES DE
PUESTO POR: TRABAJO [ Con formato
— _ _ — . . . / [Con formato
Gerente Administrativo Jodo el | Nadie Planificar, organizar, | Representar legalmente a la | Trabajo a tiempo )/ [
personal dirigir—y_y _ controlar | empresa. completo N Con formato
las actividades Ambiente laboral propio | [Con formato
Cumplir metas y objetivos. de oficinas. [ Con formato
- ‘ i iaies fi delal
Bienestar de los empleados ‘Rea_lza_ viajes fuera de la_ [Con formato
provincia. NN
Desarrollo y crecimiento de la ‘ [C°“ formato
empresa. N [ Con formato
. . [Con formato
Supervisar el tratamiento  de \
informacién y documentos. \ { Con formato
Con formato
Seguridad de la empresa y bienes y [ con formato
€quipos. Con formato
Muy alta responsabilidad sobre Con formato
bienes y equipos, | Con formato
Jefe de | Ventas Personal Gerente [Establecer  politicas | Flaborar reportes de ventas y Trabajo a tiempo‘ : Con formato
Ventas Ventas de ventas y | cobros. completo. Con format
promocion de | Aprobar créditos. [Realiza viajes fuera de la \[\\ . on formato
productos. ciudad. \ Con formato

Mantener actualizada la cartera de

clientes.

Atender y asesorar a clientes.

Supervision del_-personal.

Jratamiento de informacion y

documentos.

| con formato
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Con formato

Con formato

Con formato

Con formato

Con formato

Con formato

Con formato

NOMBRE AREA SUPERVISA | SUPERVISADO FUNCION RESPONSABLE CONDICIONES DE
PUESTO POR: TRABAJO
Jefe Administrativa Personal Gerente Jomar decisiones | Coordinar las necesidades | [Trabajo a tiempo /|
Administrativo Bodega sobre las fuentes y | econédmicas. completo.
usos del dinero. Ambiente laboral propio
Administrar Mantener buenas relaciones con | de oficinas. |
estratégicamente instituciones financieras.
todos los recursos. N
Autorizar el despacho | Ser  parte  del equipo de
de pedidos. planificacion del mes.
Elaborar un informe
que detalle las | Muy alta responsabilidad de la
facturas que estan | supervision del personal, seguridad
por vencer. del  dinero, tratamiento  de
Archivar documentos. | informacién y documentos.
JReceptar llamadas.
Hacer los pedidos de mercaderia
para que no falten los productos.
Jener al dia el directorio de
proveedores.
Manejo de archivos.
Cumplir la funcién de recepcionista
y secretaria. )
Bodegueros Bodega Nadie Jefe Controlar todas las | Controlar que la entrada y salida de | [Trabajo a tiempo |-

Administrativo

actividades que se
desarrollan en el area
de bodega.

los productos sea de acuerdo a la
facturacion

completo.

Ambiente laboral limpio,

Alta responsabilidad sobre bienes y

ordenado,

ventilacién

equipos, y la supervision del
personal.

apropiada, poca
iluminacién y expuesto al
polvo.
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NOMBRE AREA SUPERVISA | SUPERVISADO FUNCION RESPONSABLE CONDICIONES DE Con f to: Fuente: 9 pto. S
. /| Con formato: Fuente: 9 pto, Sin
PUESTO POR: TRABAJO {Superindice / Subindice
Vendedores Ventas Nadie Jefe de Ventas Alcanzar los montos JTrabajo permanente. Con formato: Fuente: 9 pto, Sin
establecidos de | Atender debidamente al cliente y en | Expuesto a las \ Superindice / Subindice
ventas forma oportuna. condiciones _de medio | con formato: Fuente: 9 pto, Sin
ambiente, a condiciones Superindice / Subindice
[Elaborar informes de ventas. peligrosas: atropello de [Con formato
un vehiculo, accidente de [C P "
[Efectuar el seguimiento comercial | transito, robo, etc. on formato
de las ventas Expuesto———a—las [Con formato
condicienoc—dal—medio [Con formato
Alta responsabilidad sobre | ambiente: [ Con formato
informacién y documentos. A-condicionespeligrosas: [
: Con formato
atropello-de-un-vehiculo;
[Estar al dia con la recuperacién de | accidente-de-transito- [Con formato
la cartera. ( con formato
. [Con formato
Llamar a los clientes morosos. ;
Contadora JFinanciera Nadie Gerente [Presentar Modalidad de trabajo: {C°“ formato

oportunamente los
respectivos informes
contables.

Supervision de asientos contables.

diez horas semanales.

Elaborar estados financieros.

Ambiente laboral propio

de oficinas.

Declaraciéon mensual de impuestos.

[Realizar el andlisis financiero de la

empresa.

Muy alta responsabilidad del

[ Con formato

\% [ Con formato

N\ {COn formato

[Con formato

Con formato

Con formato

Con formato

tratamiento de informacion y
documentos.

Alta responsabilidad sobre bienes y

equipos.

Fuente: Empresa
Autor: Tesista
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Con formato
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[Con formato

Con formato

‘ Con formato

Con formato

TABLA N°2

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Con formato

Con formato

Con formato
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NOMBRE ESPECIFICACION | EXERIENCIA | APTITUDES CONOCIMIENTOS ESFUERZO ESFUERZO | con f "
PUESTO FISICO MENTAL on formato
: Con formato
Gerente Superior: Ing. Maés de 3 afios | |niciativa, liderazgo, Administracion, JMovimiento Alta concentracion, | Con formato
Comercial o Toma de decisiones, LComputacion, constante reflexién, juicio, para | Con formato
_Economista Sociable, Creativo, Inglés, Marketing. brazos y alcanzar objetivos.
L E . Con formato
Solucién Conflictos, piernas.
Proactivo. . Salir fuera de ( con formato
la oficina. Con formato
Jefe de Ventas | Superior: Ingeniero | Entre 1y 3 JIniciativa, liderazgo, Inglés, Alto. Muy alto. Con formato
Ing. Afos toma de decisiones, Computacion, Movimiento Alta concentracion, Con formato
Marketing o Ing. facilidad palabra, Marketing. constante de reflexion, analisis Con formato
,Comercial trabajg en equipo, b'razos y para alcanzar { Con formato
proactivo, ordenado y piernas. metas.

organizado, don de
gente, puntualidad.

LSalir fuera de

Con formato

Con formato

la oficina. Con formato
Jefe Financiero | Superior: Ing. JPorlomenos | }niciativa;creatividad; Administracion, Bajo; Alta_concentracion, Con formato
Administrativo | £ comercial 0 1 afio liderazgo, toma de Finanzas, Mmpvimiento reflexién, analisis
Economista Hecisionesfacilidad-de | Contabilidad, constante de para_ administrar Con formato
palab#e.x,—#abaje . Recursos brazqs,_el eficientemente los Con formato
en-seibosronctive: Humanos, trabajo es recursos.
. . ., . Con formato
comunicacion-verbaly Computacion. sedentario.
escritarelaciones Con formato
interpersonales; Con formato
respensabilidadyhenra Con formato

dez. Iniciativa
creatividad, liderazgo,

Con formato

Con formato
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toma de decisiones,
facilidad de palabra,
trabajo en equipo,

proactivo
comunicaciéon verbal y

escrita, relaciones
interpersonales
responsabilidad y

Con formato: Sin Superindice /

/| Subindice
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Subindice
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yhenradezy honradez,
capacidad de

)
)
honradez. Con formato ﬁ
NOMBRE ESPECIFICACION | EXERIENCIA | APTITUDES CONOCIMIENTOS | ESFUERZO | ESFUERZO Con formato ()
PUESTO FISICO MENTAL E Con formato Q
/| Con formato
Bodegueros Bachiller JPorlomenos | |niciativa, trabajo en Matematicos, control | Muy alto. [Estar alerta_ante V' [ Con formato [ﬁ
1 afio equipo, ordenado de inventarios yde | Transporta todos [Con formato [ﬂ
yerganizadey organizacion. cajas pesadas | lesdespacheslos [COn formato [ﬂ
organizado, agudeza de despachos /, [ Con formato [ﬂ
visual y auditiva, mmercaderias | demercaderiade [COn formato [ﬂ
puntualidad, relaciones El trabajo se mercaderia.
interpersonales, gjecuta de pie. ( con formato (]
responsabilidad y [CO“ formato [ﬂ
honradez, capacidad [Con formato [ﬂ
para transportar pesos [Con formato [ﬂ
considerables. '/ { con formato )
i _ _ __ _ [COn formato [ﬂ
Vendedores Bachiller en JPorlomenos | Creatividad, facilidad Técnicas de Muy alto. Jntensa atencién, [COH formato [ﬂ
Comercio 1 afo palabra, ordenado y Venta;ServicieVenta | Trabajo fuera | juicio, reflexion,
y Administracion organizado, don de , Servicio y de la empresa, | comprensién. [C°“ formato fﬂ
gente,-_ comunicacién Atencion Cliente, recorre [ Con formato [ﬂ
verbal y escrita, _Marketing, grandes ( con formato )
responsabilidad _Estadistica. distancias. [ Con formato [ﬂ
( ]
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“( con formato

'| Con formato
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bajepresionbajo
presion.

Contadora Superior: Contador | Porlo menos | |niciativa, sociabilidad, | Relaciones Muy alto. JIntensa reflexion. Con formato: Sin Superindice /

Publico 1 afio ordenado y organizado, | jhumanas, Trabajo fuera | Advertir yacensejary Subindice

agudezavisualagudeza | Estadistica basica, | dela empresa, | aconsejar alelienteal Con formato: Sin Superindice /
visual y auditiva, Computacién recorriendo cliente para Subindice
solucion conflictos, grandes quecanceleque Con formato: Sin Superindice /
responsabilidad y distancias. cancele deudas. Subindice

honradez, capacidad

detrabajode trabajo
bajo presion.

Fuente: Empresa

Autor: Tesista
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En la evaluacién del desempefio de los trabajadores se utilizara como instrumento

de evaluacién de cada uno del personal de la empresa, un formato en el cual el
llenara toda la informacion requerida, éste permitird visualizar el tipo de

entrenamiento requerido por su personal.

[Partes Del Instrumento:

e Datos personales del trabajador.

e Adiestramiento en funcion del cargo.

¢ Conformado (firma del funcionario).

¢ Adiestramiento en funcion del desarrollo.

¢ Anadlisis del personal que va a ser entrenado

3.2.2 Aplicacion de Cuestionarios

Consiste en una serie de preguntas impresas que se hace al colaborador, para

conocer las necesidades de capacitacion. Las encuestas deben tener espacio que
permitan al encuestado escribir sus criterios, vivencias, dificultades y
posibilidades, asi como las respuestas concretas acerca de las areas de
conocimientos que desea y necesita ser capacitado. Es conveniente preguntar al
personal si tiene necesidades de capacitacion. Esto puede establecerse mediante

entrevistas 0 a través de encuestas guedeterminenque determinen con precision

diferentes tipos de necesidades.
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CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES

ANALISIS DE PUESTOS EN LA EMPRESA “COFASA”

1. Identificacién de quien responde el cuestionario

1.1. Nombre del empleado:

1.2. Antigiiedad en el servicio (meses o0 afios):

2. ldentificacion del puesto

2.1. Nombre del cargo:

2.2. Area a la que pertenece:

2-3. Es supervisado por:

2.4. Supervisa a:

3. Caracteristicas del puesto

3.1. ;,Cudl es la funcién o tarea principal que desempefia_en su puesto de trabajo?

A

3.2. ¢En qué porcentaje aproximado su actividad es de cardcter rutinario?

%

3.3. Detalle las actividades rutinarias_con el respectivo tiempo empleado para

desarrollarlas.:
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3.4. ¢En qué porcentaje aproximado su actividad es de caracter eventual?

%

3.5. Detalle las actividades eventuales:

3.6. La actividad que desempefia, ¢.exige la toma de_decisiones? (Margue con una

{ Con formato:
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X solo una respuesta).

Siempre Frecuentemente En_ocasiones

3.7. Al tomar una decision en la actividad que desempefia considera: (margue con

una X solo una respuesta).

Consultar solo para casos dificiles

Decide por si mismo

Consultar

Debe consultar

3.8. Detalle cudles son las responsabilidades que usted tiene en su puesto de

trabajo:
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4. Necesidades de Capacitacion

4.1. ;En qué porcentaje aproximado €considera usted gueque posee |-poesee-la

capacitacion adecuada_por parte de la empresa para realizar todas las funciones

referentes a su eargecargo?-

4.2. ; Como considera el clima laboral de la empresa? (marque con una X solo una

respuesta).

Muy adecuado

Adecuado

Poco adecuado

Nada adecuado

4.3. ¢En caso _se ausentarse eventualmente, hay una persona guien pueda

reemplazarlo en su cargo, para gue no existan retrasos?

Si No ¢, 0uién?

A través de este cuestionario se podra definir las caracteristicas del personal y de

la empresa, y se podran identificar cuales son las necesidades de capacitacién de

esta empresa de acuerdo a las actitudes y aptitudes del personal.

Con formato: Fuente: Negrita, Sin
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3.3 Definicién clara del objetivo de g-entrenamiente,

Capacitacion. .

Una vez realizado el cuestionario a cada uno de los empleados de la empresa,

para_identificar las necesidades de capacitacion y el desemperio de los cargos

asignados a los colaboradores, y mediante un andlisis del mismo se logré obtener

la siguiente informacion:

«» Informacion sobre las exigencias del puesto de trabajo, es decir ciertas

actividades _indispensables para poder cumplir _con las funciones

encomendadas; como: comunicacién, toma de decisiones, esfuerzo fisico,

recorrer distancias largas, etc. se ha determinado que a todo el personal se

le podra capacitar en cuanto a relaciones humanas, que es indispensable
para poder mantener una correcta comunicacion en todos los puestos de

trabajo, fomentando el trabajo en equipo, y mejorando el clima laboral.

En la entrevista también se pudo obtener que al gerente como al personal
administrativo necesitan capacitacion en temas administrativos como:
Planificacién estratégica, que les permitird trazar las estrategias para
mejorar la empresa, puesto que esta actividad se la ha venido realizando
por mera intuicion del Gerente; y a pesar que la empresa ha tenido muy
buenos resultados con la capacitacion se podria mejorar. Administracion y
Organizacion: esta es una de las principales tareas que requiere de

capacitacioén, para que de esta manera se desarrolle de manera ordenada

Con formato: Fuente: Negrita, Sin
Superindice / Subindice
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las demas actividades sin provocar pérdida de tiempo y errores en los

procesos que se desarrollan en la empresa.

De igual manera al personal de ventas de la empresa serd necesario
darles la capacitaciéon en cuanto a técnicas de venta, atencion al cliente,
para aumentar las ventas de la empresa y segun el tipo de productos sobre
el correcto uso de los mismos para que ellos a su vez puedan dar a conocer
a los clientes. Estas herramientas son claves para el mejor desempefio en

ventas que es el departamento que trae los ingresos para la empresa.

Subindice

Con formato: Parrafo de lista, Con

Datos sobre las actividades actuales que esta desempefiando cada< {Conformato: Sin Superindice / J

trabajador, permitiendo identificar la capacitacion adecuada con respecto a 1 A ooy (R

cm + Sangria: 1.27 cm

las actividades pertinentes a cada puesto de trabajo, lo que permite
identificar la similitud de las actividades o hasta que grado se podra
reemplazar a la persona en caso de alguna eventualidad con el fin de que

no se retrasen los despachos.

Por ejemplo: la auxiliar es la encargada de la facturacién, pero no existe
nadie mas que sepa de este campo, es decir, esta persona es
indispensable, lo que es tanto una ventaja como una desventaja, para la
empresa y para ella; porque de esta manera tiene mas compromiso con la
empresa, o por lo contrario como no tiene reemplazo se despreocupa de las
actividades a ella encomendadas causando molestias a los demas

departamentos.
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s De acuerdo a las funciones se puede determinar el tipo de materiales o<«

equipos que se emplean para ejecutar el trabajo, lo cual permitird definir el

tipo de conocimiento que debe poseer la persona ocupante de ese puesto.

De la entrevista se obtuvo que sera necesaria la capacitacion en el sistema
contable de la empresa, tanto para el gerente (reportes y balances
financieros) como para la asistente, quien debe registrar diariamente las
operaciones de la empresa, y al no contar con una correcta capacitacién

estos procesos toman demasiado tiempo.

A

s EIl tiempo empleado para desarrollar el trabajo, lo cual permite evaluar<

coémo esta alcanzando sus obijetivos el empleado. (Se le evalla en términos

de cantidad y calidad).
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Subindice
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de capacitacion; se plantea realizar la capacitacion de los siguientes temas:

Temas de capacitacion,

Utilizacién del Programa de la Empresa.

Administracion - Sistema institucional

Planeamiento Estratéqgico,

Administracion y organizacion,
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Gestion del Cambig,

Recursos Humanos - Imagen institucional

Relaciones Humanas

Ventas

Técnicas de ventas

Atencién al cliente

Utilizacion de los productos.
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CAPITULO IV.

PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

A.lElaboracion de Politicas y normas para el plan de Capacitacion del

personal.

El Plan de Capacitaciéon es una herramienta fundamental para la Administracion

de Recursos Humanos, —es un proceso educacional de cardcter estratégico

aplicado de manera organizada y sistémica, mediante el cual el personal adquiere

o desarrolla conocimientos y habilidades especificas relativas al trabajo, y modifica

sus actitudes frente a aspectos de la organizacion, el puesto o el ambiente laboral.
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Como _componente del proceso de desarrollo de los Recursos Humanos, la

capacitacién implica por un lado, una sucesién definida de condiciones y etapas

orientadas a lograr la integracion del colaborador a su puesto ya la organizacion,

el incremento y mantenimiento de su eficiencia, asi como su progreso personal vy

laboral en la empresa. Y, por otro un conjunto de métodos técnicas y recursos

para el desarrollo de los planes vy la implantacién de acciones especificas de la

empresa para su normal desarrollo.

En tal sentido la capacitacion constituye factor importante para gue el colaborador

brinde el mejor aporte en el puesto asignado, ya que es un proceso constante que

busca la eficiencia y la mayor productividad en el desarrollo de sus actividades, asi

mismo_contribuye a elevar el rendimiento, la moral y el ingenio creativo del

colaborador.

puesto—De esta manera, también resulta ser una importante herramienta

motivadora.

4.1.1 Definicidn de la filosofia, objetivos - peliticas-y estrategias del Plan.

Politicas -

Con formato: Sin Superindice /
Subindice
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La capacitacion debe contribuir al logro de objetivos y dotar a los+

participantes de habilidades interpersonales y de trabajo en equipo para

generar_sinergias positivas de trabajos multidisciplinarios, orientados a la

efectividad de resultados v al logro de la Visiéon y Mision Empresatrial.

Asistirdn a la capacitacién todos los colaboradores de la empresa; ya sean+/
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profesionales, Jefes y colaboradores de la Empresa para que cumplan con

eficientemente con las responsabilidades asignadas contribuyendo con el

mejoramiento de la imagen institucional.

El seminario taller serd dindmico con participaciéon activa de los+/
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La asistencia a los seminarios sera obligatoria.

Se debe asistir con puntualidad a cada uno de los seminarios.

Se pide que durante la capacitacion, se eviten las interrupciones de toda
clase.

La capacitacion se realizara en las instalaciones de la empresa.
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e Se utilizaran los siguientes recursos:, ~

- Proyector de transparencias, .

- Pizarra y marcadores,

- Servicio de fotocopiado

A

Filosofia: gue

El plan de Capacitacion ofrece la posibilidad de mejorar la eficiencia del trabajo de

la_empresa, permitiendo a su vez gue la misma se adapte a las nuevas ||

circunstancias que se presentan tanto dentro como fuera de la organizacion.

Proporciona_a los empleados la oportunidad de adquirir _mayores aptitudes,

conocimientos vy habilidades que aumentan sus competencias, para

desempenarse con éxito en su puesto.
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¢ Brindar oportunidades de desarrollo personal en los cargos actuales y para, -
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Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo satisfactorio, Con formato: Fuente:

(Predeterminado) Arial, 12 pto, Sin
Superindice / Subindice
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Con formato: Sin Superindice /
N\ {Subl’ndice
supervisién y acciones de gestion. " Con formato: Fuente:

(Predeterminado) Arial, 12 pto, Sin
Superindice / Subindice

Con formato: Sin Superindice /
Subindice

Con formato

~| Con formato

Con formato

Con formato

| Con formato

P Con formato

Proporcionar  insumos  gue—permitan—elaborar——el—presupueste, /

/| Con formato

Con formato

correspondientes, en funcién a l0S reeurses—humanesrecursos humanos Yy

| Con formato

/| Con formato

materiales requeridos para cumplir con cada puesto de trabajopara-tat-fin.

Con formato

/| Con formato

/| Con formato

——Estoblecerprendadas oora desorrollor pectenes de adiestromiente: -+ Con formato

) Con formato

«—Fjercer-el-control-y-evaluacion-de-los-resultados-sobre-las-acciones Con formato
de-adiestramiento- Con formato

Establ ! | | . | | Con formato

‘ / Con formato
in{emes—y—exteme& / Con formato

\ Con formato

_Estrategias;, < Con formato
Con formato

Las estrategias a emplear son:, , /' /'] con formato

- Desarrollo de trabajos practicos que se vienen realizando cotidianamente,

Con formato

/| Con formato

- Presentacién de casos particulares de cada area

Con formato

- Realizar talleres,,

/| Con formato

Con formato

- Metodologia de exposicién — didlogo

Con formato

Con formato

Con formato

( con formato

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
[ Con formato
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

3|31313)31313 /31313131313 3l31313)1313) 3l31313) 1313 3] 3131331318




66

4.1.2 Caracteristicas del Plan de Capacitacion,

Desarrollo de la Capacitacién

Con formato: Sin subrayado, Color de
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Subindice
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‘ Administracion - Sistema institucional

Los procesos de trabajo no sélo re quieren de equipos y tecnologia de punta
compatibles con el aprovechamiento del desempefio laboral, sino también de
nuevas formas de gestion, organizacion y capacitacion para el trabajo productivo,
que ademds de propiciar el uso racional y eficiente de los recursos disponibles,
estimulen la capacidad de innovacion, el potencial creativo y la superacion
intelectual de los trabajadores y promuevan el fortalecimiento de su identidad

institucional.

Se dara capacitacién a todo el personal pero principalmente al Gerente de la
empresa y al jefe administrativo para mejorar el Sistema Institucional, que

permitan mejorar o perfeccionar sus conocimientos en cuanto a:; Planeamiento
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Estratégico (8 horas), Administracién y organizacién y Gestidon del Cambio (6

horas) con el objetivo de familiarizarlos con los conceptos y teorias administrativas
qgue les permitan el logro de resultados empresariales, mediante el disefio y el
mantenimiento de un ambiente propicio en el que las personas alcancen con

eficacia y eficiencia metas compartidas.

Los principales aspectos que los trabajadores deberan tener en cuenta con esta

capacitacién son:
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o Conocer la mision de la empresa COFASA, sus objetivos y valores
institucionales.

o Reconocer la importancia de su labor en la empresa.

o Reflexionar sobre el conocimiento de sus derechos y obligaciones.

o Mantener fortalecido y claro su nivel de compromiso con la Institucion.

El costo total de estos seminarios sera de 1.800 ddlares,

[Con formato: Fuente: Sin Negrita

)

Recursos Humanos - Imagen institucional

Se proporcionard una formacion integral en la funcion de Recursos Humanos a

todos los miembros de la empresa, la capacitacion aborda temas como:

Relaciones Humanas, Relaciones Publicas, desde una perspectiva estratégica,

global y eminentemente practica.

El programa proporciona al participante el criterio para mejorar la comunicacion
entre los departamentos, evitando malos entendidos, permitiendo a la empresa
contar con un personal motivado y trabajando en equipo.

El costo de este curso es de $600.

La capacitacion del programa de la empresa se la realizara a todo el personal de
la empresa, lo cual tendra un costo de 45 dolares por persona, y se lo llevard a

cabo los dias sabados.
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Ventas

Es de vital importancia la capacitacion impartida para el personal de ventas de la

empresa, ya que son los que hacen posible la subsistencia de la misma.

El adiestramiento para este personal serd en Técnicas de Ventas (8 horas) y
Atencién al Cliente (2 semanas) que les permitan llegar con mayor facilidad y de

forma efectiva a los clientes.

También se buscaréa la posibilidad realizar seminarios sobre la utilizacién de los
productos como aplicacion de tratamientos capilares, tintes y ciertos productos
que requieren de esta capacitacion para que los vendedores puedan a su vez dar

un buen servicio a sus clientes.

El costo de esto seminarios sera de 3000 délares

El seminario sobre el uso de los productos cada proveedor es el responsable de la

capacitacion, se debera coordinar y organizar todo para la realizacién de estos a

todo el personal.

1

En la ejecucion del plan de capacitacién se puede tener en cuenta algunas+ {

4.2 Determinacion de hHerramientas de mMejoramiento del pPersonal.

herramientas para el mejoramiento _del personal logrando la adquisicion del

conocimiento, el fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del caracter v la

adquisiciéon de todas las habilidades y destrezas requeridas por los colaboradores,
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para_alcanzar la eficacia y excelencia en la realizacion de sus tareas, funciones y

responsabilidades. Entre las herramientas estan las siguientes:

Formacién <L

Su_propodsito_es impartir_ conocimientos basicos orientados a proporcionar_una

Con formato: Fuente:
(Predeterminado) Arial, 12 pto,
Negrita, Sin subrayado, Color de
fuente: Automatico, Sin Resaltar

Con formato: Fuente:
(Predeterminado) Arial, 12 pto,
Negrita, Sin Resaltar

{ Con formato: Justificado, Espacio

Después: 0 pto, Interlineado: Doble

visién general y amplia con relacién al contexto de desenvolvimiento. ,

Actualizacion a

Se orienta_a_proporcionar_conocimientos y experiencias_derivados de recientes

avances cientifico - tecnoldgicos en una determinada actividad.,

Especializacion .

Se orienta_a la profundizacién y dominio de conocimientos y experiencias o al

desarrollo de habilidades, respecto a un _area determinada de actividad. ,

Perfeccionamiento <«

Se propone completar, ampliar o desarrollar el nivel de conocimientos vy \

experiencias, a fin de potenciar el desempefio de funciones técnicas,

profesionales, directivas o de gestién.,
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Su proposito es reforzar la formacion de un colaborador que maneja solo parte de

los conocimientos o habilidades demandados por su puesto y requiere alcanzar el

nivel que este exige. ,

Estas herramientas de adiestramiento vy desarrollo para el mejoramiento del

personal se pueden dar en tres niveles de acuerdo a las necesidades de

capacitacion y los conocimientos de cada uno de los trabajadores de la empresa;

estos niveles son:

Nivel Bésico: se orienta a personal gue se inicia en el desempefio de una+.

ocupacién o area especifica en la Empresa.

Tiene por objeto proporcionar informacion, conocimientos y habilidades esenciales«——

requeridos para el desempefio en la ocupacion.

Nivel Intermedio: se orienta al personal gue requiere profundizar conocimientos y <.

experiencias en una ocupacion determinada o en un aspecto de ella.

Su objeto es ampliar conocimientos y perfeccionar habilidades con relacién a las

exigencias de especializacion y mejor desempefio en la ocupacion.

Nivel Avanzado: se orienta a personal que requiere obtener una vision integraly <«

profunda sobre un area de actividad o un campo relacionado con esta.

Su objeto es preparar cuadros ocupacionales para el desemperio de tareas de

mayor exigencia y responsabilidad dentro de la Empresa.
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4.3 Determinacién de Técnicas de Adiestramiento.

Capacitacion Inductiva

Orienta a facilitar la integracién de un,_nuevo colaborador, tanto en general como a

su ambiente de trabajo, en particular. ,

Se la desarrollard como parte del proceso de Seleccién de Personal, pero puede

también ser realizada previo a esta. En tal caso, se organizan programas de '

capacitacion para postulantes y se selecciona _a los gue muestran mejor

aprovechamiento y mejores condiciones técnicas y de adaptacion.

Capacitacion Preventiva

Esta grientada a prever los cambios que se pueden producir_en el personal; esta

tiene por objeto la preparacién del personal para enfrentar con éxito la adopcion

de nuevas metodologia de trabajo, nueva tecnologia o la utilizacién de nuevos

equipos, llevandose a cabo en estrecha relacion al proceso de desarrollo

empresarial.

Capacitacion Correctiva
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Capacitacion para el Desarrollo de Carrera

Estas actividades se asemejan a la capacitacion preventiva, con la diferencia de

gue se orientan a facilitar gue los colaboradores puedan ocupar una serie de

nuevas o diferentes posiciones en la empresa, que impliqguen mayores exigencias

y responsabilidades. ,
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CAPITULO V.

MODELO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA

EMPRESA.

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
subrayado, Color de fuente:

Con formato: Centrado, Espacio

Después: 0 pto

fuente: Automatico

Con formato: Fuente: 12 pto

5.1  Evaluacidn de la Capacitacién,

La evaluacidon es un proceso continuo que comienza con el desarrollo de los

objetivos de capacitacion. Lo ideal es evaluar los programas de capacitacion

desde el principio, durante, al final y una vez mas después de gue los participantes

regresen a sus trabajos. ,

{ )
[ )
{Con formato: Sin subrayado, Color deJ
( )
( )

| Con formato: Espacio Después: 0

Negrita, Sin subrayado, Color de
fuente: Automatico

Con formato: Fuente: 12 pto,

[ Con formato: Fuente: 12 pto, Negrita ]

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
subrayado, Color de fuente:
Automatico

[Con formato: Fuente: 12 pto ]

En esta fase permite _conocer en gué medida se ha logrado cumplir, los

objetivos establecidos para satisfacer las necesidades determinadas en el

planeamiento. ,

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
subrayado, Color de fuente:

[Con formato: Fuente: 12 pto ]

Al principio, es util hacer un examen inicial (pre-prueba) para determinar el nivel de

habilidad de cada participante y para recibir _informacién de lo gue esperan

aprender. Estos datos pueden utilizarse para evaluar si se ha conseguido mejorar

el conocimiento y las habilidades y si se ha satisfecho las necesidades de los

participantes. ,

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
subrayado, Color de fuente:

[Con formato: Fuente: 12 pto J

Se puede evaluar tanto el programa como a los participantes, con el Unico fin de

conocer los logros, como las deficiencias, con el fin de considerarlos y/o

corregirlos ,

Con formato: Fuente: 12 pto, Sin
subrayado, Color de fuente:
Automatico

[Con formato: Fuente: 12 pto ]




74

Para la evaluacion del programa se recomienda medir: la reaccién o impacto que

generod, el aprendizaje para saber en cuanto se incrementaron los conocimientos,

habilidades y destrezas de los participantes, las actitudes para conocer en cuanto

ha modificado su conducta o comportamiento y finalmente los resultados finales

para_saber si la organizaciéon ha mejorado sus resultados, como por_ejemplo

incremento de ventas, indice de productividad, ausentismos, etc.,
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A fin de verificar el éxito de un programa, los gerentes de personal deben insistir<,,'f'”"'

/| Con formato

Con formato

en la evaluacién sistematica de su actividad. Ademés de estos dos aspectos, es

necesario determinar si las técnicas de entrenamiento empleadas son efectivas. /-

La evaluacién de los resultados del entrenamiento puede hacerse en tres niveles:

1.- En el nivel organizacional. En este nivel, el entrenamiento debe proporcionar <+~

resultados como:

s» _Aumento de la eficiencia organizacional /%

s+ Mejoramiento de la imagen de la empresa

«* Mejoramiento del clima organizacional,

<+ Mejores relaciones entre empresa y empleados,

¢+ Facilidad en los cambios vy en la innovacién

s» Aumento de la eficiencia, etc.,

2.- En el nivel de los recursos humanos. En este nivel, el entrenamiento debe

proporcionar resultados como:;,
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* _Aumento de la eficiencia individual de los empleados,

< Aumento de las habilidades de las personas,

s+ FElevacion del conocimiento de las personas

++» Cambio de actitudes y de comportamientos de las personas, etc.,

3.- En el nivel de las tareas y operaciones. En este nivel, el entrenamiento puede
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s+ Mejoramiento de la calidad del  servicio,

*» Mejoramiento de la atencidn al cliente
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5.2 Indicadores de la Evaluacion de la Capacitacion,

Hay muchas formas en las que pueden evaluar la capacitacién. A continuacién se
presenta ciertas formas que pueden ser utilizadas por la Gerencia de la
Distribuidora COFASA como un punto central de la evaluacién del impacto del

plan este plan de capacitacion.

Evaluacion de base: el proposito de realizar esta evaluacion es determinar los
niveles de los conocimientos, actitudes y habilidades de los participantes antes de

la capacitacion.

Evaluacion de los insumaos: con el fin de evaluar los elementos asociados con la
capacitacion: costos, seleccion de los capacitadores y participantes, planes de

estudio, lugar, materiales.

Evaluacion del proceso: el propésito es llevar a cabo evaluaciones periddicas

durante el periodo de capacitacion y adaptar el horario, el contenido y el enfoque

si fuera necesario.

Evaluacion de los resultados: para evaluar los Conocimientos, Actitudes y

Habilidades nuevos o mejorados después de la capacitacion.

Evaluacion del impacto: Determinar el efecto de la capacitacién sobre:

[
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5.3 Presupuesto
Nos da una proyeccién de lo que se espera de la empresa a un tiempo
determinado. A continuacibn se detallan los rubros provenientes de los

movimientos financieros presupuestados por la Distribuidora COFASA.

TABLA N° 3

Ingresos COFASA

Ventas | 2000000] | 240000,00]
| |

Otros
Ingresos 0,00

Fuente: Empresa
Autor: Tesista

TABLA N° 4

Gastos de Operacion - Mantenimiento COFASA

Compras 13300,00 159600,00
Viaticos 960,00 11520,00
Movilizacion 97,00 1164,00
Combustible 339,50 4074,00
Gastos Administrativos 4800,00 57600,00
Impuestos 865,00 10380,00
Servicios Basicos 45,00 540,00
Capacitacion

Otros Gastos 0,00

Fuente: Empresa
Autor: Tesista
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TABLA N°5

Capacitacion
Costo TOTAL

Utilizacion del Programa de la Empresa (45,00 por
persona) 450,00
Administracién - Sistema institucional 1800,00
Planeamiento Estratégico 1000,00
Administracién Gerencial y Gestioén del Cambio 800,00
Recursos Humanos - Imagen institucional 600,00
Relaciones Humanas 600,00
Ventas 3000,00
Técnicas de ventas 1000,00
Atencién al cliente 2000,00
Utilizacion de los productos.
TOTAL CAPACITACION 5850,00

Fuente: Empresa
Autor: Tesista
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EVALUACION FINANCIERA PROYECTO "PLAN DE CAPACITACION PARA LA DISTRIBUIDORA COFASA"

Paradmetros de entrada

Periodo de analisis 4 Afios | Inversion : 2012 5.850
Tasa de Descuento 15,0% % |
Costos : Operacién y Mantenimiento 244.878 anual desde el 2° afio
Otros Gastos 0 anual desde el 2° afio
Ingresos : Beneficios 240.000 por afio, desde el 2° afio con
un incremento del 4% anual
FLUJO DE EFECTIVO
PERIODO AROS _ COSTOS INGRESF)§ FLUJO NETO DE
Saldo Inicial] INVERSION Oper - Manten Otros Gastos TOTAL BENEFICIOS Otros beneficios TOTAL EFECTIVO
1200 1.200
1 2012 1200 5.850 244.878 250.728 240.000 240.000 -9.528
2 2013 -9.528 244.878 244.878 249.600 249.600 -4.806
3 2014 -4.806 244.878 244.878 259.584 259.584 9.900
4 2015 9.900 244.878 244.878 269.967 269.967 34.989
VAN $ 5.087 $699.121 $0 $ 704.208 $ 722.465 $0 $ 722.465 $ 14.595
Valor Actual Neto del Proyecto $ 14.595
Tasa Interna de Retorno TIR 72%
Relacién Beneficio / Costo 1,03

Fuente: Empresa

Autor: Tesista
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CAPITULO VI.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.,

6.1  Conclusiones.

Al terminar este proyecto de investigacion se puede llegar a la conclusion que la
capacitacion del personal es importante, porque permite que la empresa pueda
lograr una mayor consolidaciéon en la integraciébn de los miembros de la

organizacion, y una mayor identificacion con la cultura organizacional.

También se debe tomar en cuenta que un personal motivado y trabajando en
equipo, son los pilares fundamentales en los que las organizaciones exitosas

sustentan sus logros.

Contar con un personal capacitado permite que se labore con entrega total de
esfuerzo por llegar a cumplir con las tareas y actividades, y mayor productividad,
logrando en los trabajadores mayor creatividad, innovaciéon y disposicion para

trabajar, obteniendo un mayor retorno de la inversion.

Realizar un plan de capacitacion para la empresa COFASA, ademas, permite:
e Un mayor desarrollo de una mejor comunicacion entre los miembros de la
organizacion.

e Reduccion de costos.
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¢ Aumento de la armonia, el trabajo en equipo y por ende de la cooperacion y
coordinacion.

e Obtener informaciéon de fuente confiable, como son los colaboradores.

6.2 Recomendaciones.

El recurso mas importante en cualquier organizaciéon lo forma el personal
implicado en las actividades laborales de la empresa, lo cual influye directamente
en la calidad y optimizacion de los servicios que se brindan, por esta razon se
recomienda a la distribuidora COFASA mantener a sus colaboradores

capacitados, siendo la una premisa para su correcto desempefio.

La esencia de una fuerza laboral motivada esté en la calidad del trato que recibe
en sus relaciones individuales que tiene con los ejecutivos o funcionarios, en la
confianza, respeto y consideracion que sea impartida a cada uno. También son
importantes el ambiente laboral y la medida en que estén facilita o inhibe el

cumplimiento del trabajo de cada persona.
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Pagina Web: www.consultorambpc.com
Correo Electronico: mbpc4@hotmail.com
Teléfonos: 072810-279 celular: 088153367

PROFORMA
FECHA: Junio 28 del 2009.
Cliente:
Elaboracion de Manuales 2.500,00
Seminario de Atencion al Cliente 2.000,00

Duracion dos semanas - dos horas diarias

Curso de Técnicas de Venta 1.000,00
Duracién ocho horas

Seminario de Planeacién Estratégica 1.000,00
Duracién ocho horas

Seminario de Administracién Gerencial y
Gestion del Cambio 800,00
Duracién seis horas (Plana administrativa)

Restructuracion de puestos y cargos 2.000,00
(Hasta 20 empleados)

Charlas motivacionales en:

Como ser Excelente 600,00
Como ser un Lider 600,00
Como mantener buenas Relaciones Humanas 600,00

Estos precios no incluyen IVA

Atentamente,

Ing. Marcia Pulla de Pefiaherrera
Directora



http://www.consultorambpc.com/
mailto:mbpc4@hotmail.com

DISENO DE TESIS



88

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO DEL RECURSO

HUMANO EN LA DISTRIBUIDORA COFASA.

ESTUDIANTE:

Claudia Karina Ramon Lépez

TUTOR:

Heriberto Lopez

2011

CONTENIDO DEL PLAN DE TRABAJO DE TITULACION DE PREGRADO



89

1.- Temade investigacion (resultado de la problematizacién)
Plan de Capacitacion y Desarrollo del Recurso Humano en la Distribuidora

COFASA.

2.- Planteamiento del problema

2.1.- Antecedentes
El Adiestramiento del personal es un tema muy importante para el correcto
desempefio en toda organizacién, pues, el Recurso Humano de una Empresa
actualmente tiene que ser catalogado como el elemento méas esencial y
fundamental para llevar a cabo sus objetivos y metas, por ello es necesario que

este recurso esté capacitado tanto profesional, técnico y moralmente.

De alli que surge la necesidad de toda empresa de implantar programas de
adiestramiento que le permita desarrollar, capacitar y actualizar en su personal, los
conocimientos, habilidades y destrezas adecuadas para desempefiar eficazmente

las funciones inherentes al cargo de cada miembro de la organizacion.

Por tal sentido se hace cada vez mas necesario que las empresas
independientemente de su razén social, tamafio, ubicacién, visibn y mision,
implanten programas de adiestramiento que a través de estos les permita a sus
empleados satisfacer sus objetivos personales, laborales y de esta manera contar

con un personal altamente calificado, propiciando el aumento de la productividad,
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para lograr alcanzar altos niveles de excelencia y mejorar la calidad de vida de sus

colaboradores.

En la Distribuidora Cofasa, dedicada a la distribucién y comercializacién de
productos de consumo masivo, como cosmeéticos, articulos para el cuidado
personal y otros afines en gran parte del Austro Ecuatoriano; el incorrecto manejo
del recurso humano, no ha permitido que se desarrollen adecuadamente las
actividades de la empresa, ocasionando inconvenientes que traen consigo
consecuencias que llegan a afectar su normal desempefio y dificultan el desarrollo

empresarial.

Cabe recalcar que la empresa en el trascurso de su actividad laboral ha ido
logrando incursionarse en el mercado al que se dirige con sus productos, teniendo
por esta razon que estar en constante innovacion y a la vanguardia con las nuevas
tendencias administrativas; siendo la clave para el desarrollo, un adecuado
desempefio del Recurso Humano de la empresa evitandose la descoordinacion y
desorganizacion de los procesos, el incumplimiento de responsabilidades
encomendadas al personal, un mal ambiente de trabajo, personal desmotivado;

gue ponen a la empresa en una gran desventaja en relacién a su competencia.

2.2.- Diagnostico o planteamiento de la problematica general

2.2.1.- Causa — Efectos
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Causas
a) Relacién causal por incidencia de los Recursos Humanos.
b) Relacion causal con la calidad del servicio.

c) Relacién causal con las funciones administrativas.

Efectos
1. Indisciplina Laboral
2. Mala calidad del Servicio
3. Mala organizacion del trabajo
4. Improductividad
5. Falta de eficiencia y eficacia

6. Pérdida de imagen de la empresa

Causillas
Recursos Humanos
7. Personal no capacitado
8. Adiestramiento del personal ineficiente
9. Ambiente Laboral inadecuado

10. Desmotivacion

Servicio Cliente
11. Desorganizacion de Recurso Humano

12.Demora en la prestacién de servicios
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Funciones Administrativas
13. Falencias en las politicas del personal
14.Fallas en los controles internos
15. Fallas en los procesos internos

16. Desconocimiento del duefio de la empresa en manejo de RRHH.

(a) (b)
x iy
—&

(R)
K 4
(15)
V
(13)

<

(c)

En base al andlisis de causas y efectos, se puede determinar que el centro del
problema de la empresa es causado por una mala administracion del personal, los
mismos que no estan correctamente capacitados para cumplir con funciones
especificas que permitan un desempefio adecuado de la empresa, provocando un

alto nivel de improductividad en los procesos a desarrollarse.

2.2.2.- Pronéstico y Control del Prondstico
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La falta de capacitacion puede traer consecuencias negativas para la empresa
como desmotivacioén, ausentismo, mayor rotacion del personal, que seran la causa
del incumplimiento de las actividades que debe desarrollar la empresa, viéndose

reflejado en un mal servicio al cliente.

Cofasa de continuar asi en un corto periodo, ird perdiendo posicion en el mercado,
generandose grandes pérdidas de rentabilidad para la empresa. Por esta razén es
necesario realizar plan de capacitaciéon y desarrollo del personal en el que se dé
una adecuada administracién para este Recurso, planteando medidas correctivas
a todos los procesos que realiza la empresa, con el fin de lograr una mayor

coordinacioén y un optimo desarrollo de la Distribuidora.

2.3.- Formulacion de la Probleméatica Especifica
2.3.1.- Problema principal
El problema de la empresa es que al no contar con un personal adecuadamente
capacitado y bien entrenado, no se desarrollan de manera correcta los procesos y
funciones encomendadas a cada uno de los colaboradores, dificultando el
desarrollo operativo de la empresa, lo que provoca la descoordinacion en los
procesos; generada por el incumplimiento de las responsabilidades inherentes a
cada puesto de trabajo; dandose un clima laboral no apto causando desmotivacion

y falta de tiempo parar cumplir con los procesos.

2.3.2.- Problemas secundarios
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1. Personal no entrenado correctamente para cumplir con sus funciones, por lo
gue no puede desarrollar adecuadamente los procesos de la empresa.

2. Falta de coordinacién del personal de la empresa.

3. Pérdida de tiempo, e improductividad.

4. Mal Ambiente de Trabajo, el ambiente de trabajo es tenso y no brinda
confianza, no se mantienen buenas relaciones laborales.

5. Personal desmotivado.

6. No existe un conocimiento por parte del duefio de la empresa sobre

adiestramiento del personal.

2.4.- Objetivos
2.4.1.- Objetivo General (de este objetivo se obtiene el tema)
Elaborar un Plan de Capacitacion y Desarrollo del Recurso Humano en la
Distribuidora COFASA, que permita el desarrollo de sus colaboradores y por ende

un mayor beneficio para la empresa.

2.4.2.- Objetivos Especificos
¢ Analizar e identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal
que labora en la empresa.
e Determinar el plan de capacitacion y desarrollo en base a las necesidades del
Recurso Humano de la empresa.
e Elaborar un modelo de evaluacion y control del programa de capacitacion del

recurso humano.
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2.5.- Justificacion (cualitativa, cuantitativa)

2.5.1.- Justificacion Tebrica:
El desarrollo de este tema de proyecto se justifica porque hoy en dia se considera
que el recurso mas importante en cualquier organizacion lo forma el personal
implicado en las actividades laborales, siendo de especial importancia para la
empresa, en la cual la conducta y rendimiento de los individuos influye
directamente en la calidad y optimizacion de tiempos y recursos. Debiéndose
considerar que el adiestramiento del personal no es un gasto sino una inversion

para que contribuya al éxito de la empresa.

A demas que existe una gran informacion bibliografica me permitir4 profundizar el
tema elegido e integrar los distintos conceptos aprendidos durante el trascurso de
mi carrera universitaria,aportando con ideas y conocimientos, y la elaboraciéon de
este proyecto me ayudara a desarrollar, valorar y obtener experiencias
inolvidables.

También que es importante reconocer que las labores de los empleados de una
empresa son la base del éxito organizacional, pues coinciden de manera proactiva
hacia las metas organizacionales; debido a que bajo su responsabilidad
descansan los resultados de todas las acciones operativas y funcionales de la
empresa, lo que justifica a que se desarrolle un programa de capacitacién del
personal para obtener mejores resultados tanto para la empresa como para el

personal que labora dentro de la misma.
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2.5.2.- Metodoldgica:
El tema de investigacién es muy amplio y de actualidad lo que permite realizar una
investigacion bibliografica profunda, que sera la base para desarrollar este

proyecto.

Después de contar con la informacion necesaria, se podra realizar un andlisis de
la empresa con el fin de determinar su situacion actual y las necesidades de
capacitacion, que podran ser determinadas mediante una investigacion de campo
como una observacidbn o una entrevista a los miembros que laboran en la
empresa; logrando describir situaciones que permitan dar soluciones a la

empresa.

2.5.3.- Préctica:
Realizar esta investigacion es viable puesto que cuenta con el apoyo del duefio de
la empresa para poder implementar esta propuesta, que servird de ayuda a la
Distribuidora COFASA, dando a conocer las pautas para mejorar el desarrollo de

su recurso humano.

Tener un Recurso humano capacitado beneficia de manera directa e indirecta el
nivel de calidad del servicio que ofrece la empresa, dandole una relevancia social
a este proyecto, porque permite al personal formarse, crecer y desarrollarse dentro

de la organizacion, asi mismo, da la oportunidad de mantener un nivel de vida
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estable, seguridad laboral, obtener mayores oportunidades de ascenso, elevar su

estatus, su autoestima, y prestigio personal.

Si el recurso humano mejora la satisfaccion con el trabajo y la moral, entonces se
reduce el indice de accidentes y se aminora la rotacion de personal, factores que
elevan la eficiencia de las compafiias y estas tendran a su vez la contrapartida de
disponer de un recurso humano de alta calificacién, comprometido con la misién y

vision de la empresa.

2.6.- Marco Tedrico
2.6.1.- Marco Teorico
El desarrollo de este proyecto de investigacion estara basado en base a criterio
emitidos por diversos autores que expresan sus opiniones en base al Desarrollo y

Capacitacion de los Recursos Humanos.

Adiestramiento del Personal: es la educacién profesional que adapta al hombre
para un cargo o funcion, asi mismo dota al personal de conocimientos, habilidades
y destrezas necesarias para el cumplimiento de dichas funciones, con un nivel

adecuado de eficiencia (Chiavenato 1998, 416).

Para que el adiestramiento responda a la funcién enunciada anteriormente debe
cumplir las siguientes especificaciones:
+ Estar dirigido a conductas especificas en situaciones o tareas especificas

* El resultado debe producir cambios en la conducta o actuacién de los individuos
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* Debe mejorar la eficiencia de la empresa
* Debe ser sistematico, es decir, cuidadosamente planificado, implementado de

manera innovadora y rigurosamente evaluado (Villegas, 1997, 212).

Para tal efecto, el adiestramiento debe orientar tales experiencias de aprendizaje
hacia lo positivo y beneficio de manera tal de complementarlas y reforzarlas con
actividades planeadas, con el fin de que en todos los niveles de la empresa
puedan desarrollar con mayor rapidez sus conocimientos, destrezas y habilidades
que los beneficien a si mismos y a su empresa. Por lo tanto, el adiestramiento
debe estar presente en todas las fases de la actividad, desde la instruccion mas
elemental que acompafia la mayor parte de las relaciones mercantiles, laborales y

personales hasta la formacién que requiere de un alto grado de especificidad.

Deteccién De Necesidades De Adiestramiento
Concepto: “Es un proceso mediante el cual se establecen los requerimientos de
adiestramiento para el personal que labora en la organizacién para programar las

diferentes acciones de adiestramiento” (Chiavenato I, 1998, 426).

Medios para deteccion de necesidades de adiestramiento:
En lo que se refiere a los principales medios para la deteccion de necesidades de
adiestramiento, los cuales son utilizados por la mayoria de las organizaciones, son

los siguientes:
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Analisis de cargos: cuadro de las tareas que debe cumplir el ocupante y las
habilidades que debe poseer.

Cuestionarios: investigaciones mediante cuestionarios y listas de verificacion
gue evidencien las necesidades de adiestramiento.

Evaluacion del Desempefio: mediante ésta, no solo es posible descubrir a los
empleados que vienen ejecutando sus tareas por debajo de un nivel
satisfactorio, sino averiguar también que sectores de la empresa reclaman una
atencién inmediata de los responsables del adiestramiento.

Entrevistas con Supervisores y Gerentes: contactos directos con supervisores
y gerentes respecto de problemas solucionables mediante adiestramiento, que
se descubren en las entrevistas con los responsables de los diversos sectores.
Entrevistas de Salida: cuando el empleado va a retirarse de la empresa, es el
momento mas apropiado para conocer su opinién sincera acerca de la
empresa y las razones que motivaron su salida. Es posible que salgan a
relucir deficiencias de la organizacion, susceptibles de correccion.

Examen de empleados: resultados de los examenes de seleccion de
empleados que ejecutan determinadas funciones o tareas.

Informes periédicos de la empresa o de Produccion: muestran las deficiencias
por falta de adiestramiento.

Modificacion del Trabajo: cuando se introduzcan modificaciones parciales o
totales en las rutinas de trabajo, es necesario adiestrar previamente a los
empleados en los nuevos métodos y procesos de trabajo.

Observacion: verificar donde hay evidencia de trabajo ineficiente, como dafio

de equipo, atraso en el cronograma, pérdida excesiva de materia prima,
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namero elevado de problemas disciplinarios, alto indice de ausentismo,
rotacion elevada, entre otros.

» Reuniones Interdepartamentales: discusiones Interdepartamentales acerca de
asuntos concernientes a objetivos organizacionales, problemas operativos,
planes para determinados objetivos y otros asuntos administrativos.

» Solicitud de Supervisores y Gerentes: cuando la necesidad de adiestramiento
apunta a un nivel més alto, los propios gerentes y supervisores son propensos

a solicitar adiestramiento para su personal.

Capacitacion y Desarrollo

La capacitacion es un proceso educacional de caracter estratégico aplicado de
manera organizada y sistémica, mediante el cual los colaboradores adquieren o
desarrollan conocimientos y habilidades especificas relativas al trabajo, y modifica
sus actitudes frente a los quehaceres de la organizacion, el puesto o el ambiente

laboral.

Como componente del proceso de desarrollo de los recursos humanos, la
capacitacion implica por un lado, una sucesion definida de condiciones y etapas
orientadas a lograr la integracion del colaborador a su puesto de trabajo, y/o la
organizacioén, el incremento y mantenimiento de su eficiencia, asi como su
progreso personal y laboral en la empresa, y, por otro lado un conjunto de
métodos, técnicas y recursos para el desarrollo de los planes y la implantacién de
acciones especificas de la organizacién para su normal desarrollo de sus

actividades.
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En tal sentido la capacitacién constituye factor importante para que el colaborador
brinde el mejor aporte en el puesto o cargo asignado, ya que es un proceso
constante que busca la eficiencia y la mayor productividad en el desarrollo de sus
actividades, asi mismo contribuye a elevar el rendimiento, la moral y el ingenio

creativo del colaborador.

La capacitacion es el proceso sistematico por el que se modifica la conducta de
los colaboradores, para favorecer el logro de los objetivos y fines de las
instituciones. En sintesis, es un esfuerzo por mejorar el rendimiento actual o futuro
del colaborador.

Dicho de otra manera la capacitaciéon y desarrollo son formas de educacién
orientados a mejorar la percepcion habilidad, destreza, motivacién, etc. de los
colaboradores. Siendo necesario e imprescindible planificar y elaborar un plan de

capacitacion.

Existe una serie de formas de capacitacion, siendo la mas fundamental, la
capacitacion técnica, pero también tiene que abarcar aspectos humanos y
sociales, con el cual el colaborador incrementa también su nivel cultural vy al

mismo tiempo se vuelve mas humano.

Desarrollo de los Recursos Humanos
Es la gestion integrada e integral del desarrollo personal de los funcionarios y

demas colaboradores, para fortalecer su visién critica, su sentido solidario y de
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pertenencia; Propiciando la competitividad de la empresa, implica la intervencion
planificada y participativa en el desarrollo de actitudes, valores, destrezas y

conocimientos requeridos para el logro de objetivos de la empresa.

Significa el proceso integral del hombre, es decir comprende la adquisicién del
conocimiento, el fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del caracter y la
adquisicién de todas las habilidades y destrezas requeridas por los colaboradores,
para alcanzar la eficacia y excelencia en la realizacion de sus tareas, funcionesy
responsabilidades. El ingrediente esencial para alcanzar el éxito institucional hasta
llegar a una excelencia - administrativa es la capacitacion del personal.

Ninguna organizacion puede alcanzar el éxito sin cierto grado de compromiso y
esfuerzo de sus miembros, sobre todo en un mundo como el de hoy donde los
retos de competitividad, intensificados por la globalizacion de los mercados,
obligan a las empresas e instituciones a aprovechar en mayor grado la iniciativa y

creatividad de sus colaboradores.

Para mantener el grado de compromiso y esfuerzo, las organizaciones tienen que
propiciar climas laborales positivos que les faculte valorar adecuadamente la
cooperacion de sus miembros, estableciendo mecanismos que le permitan
disponer de una fuerza de trabajo suficientemente eficiente y eficaz que conduzca
al logro de los objetivos y metas de la organizacion, y al mismo tiempo logre

satisfacer las aspiraciones de sus integrantes.
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El desarrollo efectivo en la empresa implica planeamiento, estructuracion,
educacion, y capacitacion para brindar conocimiento destrezas y compromiso de
sus colaboradores utilizdndolos creativamente como herramientas para brindar

poder.

El desarrollo del potencial humano implica no simplemente pensar en términos de
aumento de la cantidad y la calidad del capital inteligente o recurso humano. Esta
labor debe abarcar otros frentes. El verdadero desarrollo humano es aquel que
también se dirige a alcanzar y defender la equidad, generar empleo, proteger el
medio ambiente, aumentar los niveles de educacion, salud y nivel de vida de las

personas, pensando no solo en el presente sino en las generaciones futuras.

Componentes del desarrollo humano
Los principales componentes del desarrollo humano, que se deben prestar
atencion para una efectiva toma de decisiones en capacitacion y/o entrenamiento

del recurso humano en las empresas son:

Equidad: es necesario que las personas tengan acceso a la igualdad de
oportunidades. Es preciso eliminar todas las barreras que obstaculizan las
oportunidades econémicas y politicas, de modo que las personas puedan disfrutar

de dichas oportunidades y beneficiarse con ellas.
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Potenciacién: el desarrollo debe ser efectuado por las personas y no sélo para
ellas. Es preciso que las personas participen plenamente en las decisiones y los

procesos que conforman sus vidas

Productividad: la productividad se refiere a la que genera el trabajo: la
produccion por cada colaborador, la produccién por cada hora trabajada, o
cualquier otro tipo de indicador de la produccion en funcién del factor trabajo.

Cuando se trata de medir el rendimiento del trabajo de un colaborador o grupo de
colaboradores que integran una unidad administrativa, se relaciona la cantidad de
unidades producidas con el tiempo total que llevé producirlas; a esta relacion se le
denomina productividad del trabajo; por lo tanto la productividad del trabajo estara

dada en unidades de un producto por hora-hombre empleada.

Es preciso posibilitar que las personas aumenten su productividad y participen
plenamente en el proceso de generacion de ingresos y en el empleo remunerado.
Por consiguiente, el crecimiento econdmico es uno entre varios modelos de

desarrollo humano, o un subconjunto de ellos.

Sostenibilidad: es menester asegurar el acceso a las oportunidades no sélo para
las generaciones actuales, sino también para las futuras. Deben reponerse todas

las formas de capital: fisico, humano, medioambiental.
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2.7.- Metodologia y cronograma
Para desarrollar este proyecto se utilizara el método descriptivo, y analitico, puesto
gue se realizaran investigaciones de campo que seran analizadas para tomar

decisiones y dar las recomendaciones pertinentes al duefio de la empresa.

En el capitulo uno, se debera analizar la informacion de la empresa para conocer
cual es su situacidon actual, y asi lograr identificar cuéales son sus principales
debilidades, en el capitulo 2, se aplicara encuestas y se realizaran entrevistas al
personal que labora en la empresa con el fin de conocer cuales son las
necesidades de entrenamiento de cada uno de los colaboradores de la empresa,
dicha investigacion de campo sera de trascendental importancia para poder

desarrollar el programa de entrenamiento propuesto en el capitulo 3.

A demas se obtendra informacién por el método deductivo a través de
investigaciones bibliograficas de campo, esto es por medio de distintos libros,
revistas e Internet de donde se conseguira la informacién necesaria que respalde

la elaboracion del presente trabajo

2.8.- Plan Analitico (capitulos en base a los objetivos)
Introduccién
CAPITULO I. Analisis de la situacién actual de la empresa.
1.1 Descripcién del Objeto de estudio

1.1.1 Razo6n Social

1.1.2 Antecedentes del Negocio
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1.1.3 Mision de la Empresa
1.1.4 Vision de la Empresa
1.1.5 Actividades que realiza la empresa
1.1.6 Analisis FODA
1.1.7 Administracion del Personal
CAPITULO II. Marco Tebrico
2.1 Marco Tedrico
2.2 Metodologia
CAPITULO lll. Analisis de las necesidades de entrenamiento del personal de
la empresa.
3.1Diagnéstico de las necesidades de entrenamiento.
3.2 Andlisis del personal que va a ser entrenado.
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