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RESUMEN

En este trabajo de investigacion expone la elaboracion de un diagnostico de las
necesidades de capacitacion que presentan los trabajadores de la empresa
“Esmaltes Ferro Eljuri” ESFEL S.A., ubicada en la ciudad de Cuenca, provincia
del Azuay. A partir de dicho diagndstico, se propone un plan de capacitacion
orientado a fortalecer las competencias laborales de los trabajadores, en cuanto a
sus habilidades, conocimientos, destrezas y actitudes.

El desarrollo de la investigacion se presenta en cuatro capitulos: el primer capitulo
contiene un analisis previo de la empresa ESFEL S.A.; en el segundo capitulo se
despliega la fundamentacion tedrica en torno al tema de la capacitacion; el tercer
capitulo contiene los resultados y anélisis del diagnostico de las necesidades de
capacitacion realizado a los trabajadores de la empresa a través de la aplicacion
de instrumentos de deteccion de necesidades a nivel individual y departamental; y,
el cuarto capitulo presenta el disefio y la propuesta de capacitacion a impartirse
en la empresa ESFEL S.A.

Finalmente, se plantean las conclusiones y recomendaciones pertinentes al tema
investigado, de donde se destaca a nivel general la falta de un departamento
especifico que se encargue de la administracion de los Recursos Humanos de la
empresa, y por tanto, que vale por el crecimiento personal y profesional de los

trabajadores.
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INTRODUCCION

En un mercado como el actual, globalizado y competitivo, las empresas deben
enfocarse en estrategias que aseguren la calidad del producto como del servicio
que prestan a sus clientes; para ello es necesario empezar a trabajar en el interior
de la empresa, desde los colaboradores que hacen que el objeto de la empresa
tenga sentido.

El permitir el acceso del colaborador a los conocimientos y las herramientas
necesarias para su desempefio laboral, impulsa sus actitudes para realizar de
manera adecuada su trabajo, y genera en él, motivacion para trabajar rapida y
eficazmente, al elevar sus competencias. Ademas, cuando el trabajador siente que
sus superiores se preocupan por su crecimiento personal y profesional, ponen
mayor empefio y compromiso para cumplir los objetivos de la empresa, de la cual

se sienten parte importante.

Asi, el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC) proporciona la
informacidn necesaria para que los directivos de una organizacion conozcan la
situacion de sus colaboradores con respecto a su cargo, de este modo, pueden
tomar las decisiones correctas para mejorar el ambiente de trabajo y optimizar los
recursos. Por lo tanto, considerando que una necesidad es la carencia que se tiene
para desempefarse adecuadamente, por ende una necesidad de capacitacion sera
la carencia de conocimientos, habilidades o aptitudes de un trabajador para

desenvolverse adecuadamente en su cargo.

El Diagnostico de Necesidades de Capacitacién se compone de cuatro pasos
béasicos, que son: la Deteccion Individual de Capacitacion, la Caracterizacion de
Necesidades de Capacitacion del Area, la Sintesis de Necesidades de Capacitacion
por Area y el Consolidado de Necesidades de Capacitacion, estos cuatro pasos se
realizan a través de la aplicacion de instrumentos de evaluacién a jefes

departamentales y trabajadores en general.
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Una vez finalizado el diagndstico, se procede a elaborar la propuesta pertinente
para implantar un programa de capacitacion anual para la empresa, el mismo que
debera ser evaluado periddicamente para conocer si los resultados que se estan
logrando son o no buenos para los trabajadores y, claro esta, para la empresa. La
evaluacion del programa permite tener una vision de aspectos a considerar en la

planeacion de préximos programas de capacitacion.

Tomando en cuenta los beneficios que brinda el DNC, para la construccion de una
empresa bien consolidada internamente, competitivamente capaz de sobresalir en
el mercado actual y presta a brindar un servicio de calidad a sus clientes; hemos
considerado de gran importancia desarrollar este proceso de diagnostico en la
empresa ESFEL S.A. que se dedica a la produccion de fritas y esmaltes para
recubrimientos de ceramicas; ademas, produce sus propios compuestos de
metasilicato de sodio y oOxido de zinc.  Adicionalmente, ofrece el servicio
adicional de disefio de pantallas serigraficas para ceramicas a sus clientes mas
importantes, con los cuales ha formado el Grupo Cerdmico compuesto por
fabricas de ceramica como: Rialto, Kerdmicos, Andina, Ecuacerdmicos e ltalpisos.

Se espera que este trabajo de investigacion sea considerado por los directivos de la
empresa ESFEL S.A., como parte de sus estrategias competitivas y herramienta
para cumplir con su vision de llegar a ser un grupo energético, lider y en continuo
crecimiento, distinguido por proporcionar calidad en sus diferentes productos y
ampliar las oportunidades de desarrollo profesional y personal a sus empleados.



CAPITULO I

LA EMPRESA “ESMALTES FERRO ELJURI” ESFEL S. A.

INTRODUCCION

La empresa ESFEL S.A., fue constituida el 6 de Noviembre de 1979 bajo el
nombre de FERRO ECUATORIANA S.A., ubicada en la ciudad de Quito. Tres
afios mas tarde la empresa fue trasladada a la ciudad de Cuenca, el 14 de
Septiembre de 1998; cumpliendo con todos los requisitos dispuestos por la Ley, la
Junta General Universal de Accionistas decide cambiar su razon social de FERRO
ECUATORIANA S.A. a “ESMALTE FERRO ELJURI” ESFEL S.A.

La actividad principal de la empresa es la fabricacion y comercializacion de fritas
y esmaltes para recubrimientos de ceramicas; produce sus propios compuestos de
metasilicato de sodio y éxido de zinc, ademas, ofrece el servicio de disefio de
pantallas serigraficas para ceramicas como parte del servicio que brinda a sus
clientes mas importantes, con los cuales ha formado el Grupo Cerédmico
compuesto por Rialto, Keramicos, Andina, Ecuaceramicos e Italpisos. Todo esto
ha llevado a que la empresa haya logrado posicionarse en los primeros lugares del

mercado nacional e internacional.

Durante su vida empresarial ESFEL S.A. ha contado siempre con el apoyo de sus
directivos, el mismo que se ha visto reflejado en cada uno de sus colaboradores;
razon por la cual se nos ha permitido realizar un Diagnostico de Necesidades de
Capacitacién (DNC), con la finalidad de que permita a la empresa fortalecer los
conocimientos, habilidades, actitudes y destrezas de sus colaboradores, y asi
favorecer al logro de las metas y objetivos planteados.



1.1. MISION

La mision para ESFEL S.A. constituye su razon de ser y su motivo para seguir

creciendo, es asi, que la ha planteado de la siguiente manera:

“Somos una compafia dedicada a producir y comercializar fritas, esmaltes,
compuestos, metasilicato de sodio y éxido de zinc, asi como productos y servicios
relacionados, con niveles mundialmente competitivos en calidad, eficiencia,
eficacia y oportuna capacidad de respuesta ante las necesidades de los clientes,
ademas de contribuir al desarrollo de la sociedad creando fuentes de empleo y

preservando el medio ambiente.”?

Es pertinente recalcar que la empresa plantea de manera muy clara la misién para
la cual ha sido creada, considerando dos bases principales: satisfacer las

necesidades de sus clientes y alcanzar una produccion de excelente calidad.

1.2 VISION

La vision de la empresa ESFEL S.A. va de la mano con su misién, dicha vision se

ha proyectado asi:

“Ser un grupo energético, lider y en continuo crecimiento, con presencia
multinacional, que se distinga por proporcionar calidad en sus diferentes
productos, una rentabilidad sostenida a sus accionistas, una ampliacion de
oportunidades de desarrollo profesional y personal a sus empleados y una
contribucion positiva a la sociedad actuando con un compromiso de ciudadania

global.”?

La perspectiva de la empresa es diferenciarse de otras al proveer productos de

calidad, de esta manera las acciones que se lleven a cabo en los procesos de

YESFEL S.A. (2012). Descripcion de la empresa ESFEL S.A. Cuenca: ESFEL S.A.
2ESFEL S.A. (2012). Descripcion de la empresa ESFEL S.A. Cuenca: ESFEL S.A.
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produccion y comercializacion, ayudardn al cumplimiento de su propdsito
estratégico de diversificar sus productos para abrirse campo en el mercado

internacional.

1.3 VALORES DE LA EMPRESA

Los valores, para la empresa ESFEL S.A., son aquellos juicios éticos que deben
tener tanto sus directivos como sus colaboradores y que son necesarios para

producir cambios a favor del progreso.

A través de dichos valores la empresa aspira reflejar su comportamiento, creencias

y maneras de ser. Tales valores son:

“Etica: Actuamos siempre en forma correcta, transparente y conforme a la moral,

sin perjudicar a otros en cualquier situacion o circunstancia.

Honestidad: Somos coherentes con lo que decimos, nuestras palabras y acciones
estan sustentadas en la verdad y la justicia, asumimos y corregimos nuestros

errores, reconociendo los logros propios y de terceros en forma genuina.

Lealtad: Somos fieles a aquello con lo que nos hemos comprometido ain en
circunstancias cambiantes, generando confianza con objetividad y manteniendo
una posicion consecuente sin condicionar nuestra actuacion a la espera de una

recompensa o beneficio.

Responsabilidad: Cumplimos lo que ofrecemos, ponemos cuidado y atencién en
lo que hacemos o decidimos, aceptando las consecuencias de nuestros actos y

siempre dispuestos a rendir cuenta de ellos.

Respeto: Somos capaces de aceptar, comprender y valorar nuestro entorno y a los
demas como a nosotros mismos. Practicamos un trato atento y cordial que nos

permite mantener un buen ambiente de trabajo.



Disciplina: Somos puntuales, ordenados y cumplimos con perseverancia y auto-
exigencia nuestras responsabilidades en funcion de las normas y disposiciones de
nuestra compafiia, alcanzando los estandares esperados con profesionalismo y
credibilidad.

Pro-actividad: Somos capaces de anticiparnos, actuar con prontitud y adaptarnos
al cambio, liderando diligentemente iniciativas con creatividad y haciendo que las
cosas sucedan para contribuir al logro de los objetivos de la compafiia.

Trabajo en Equipo: Nos comprometemos y colaboramos con los esfuerzos de
los demés para la consecucién de los objetivos organizacionales buscando que

primen siempre los intereses grupales a los intereses individuales.”

Para ESFEL S.A. los valores son su pilar fundamental, a través de ellos la
empresa expresa a sus colaboradores y clientes su compromiso sincero de trabajar
por la satisfaccion de sus necesidades; se obliga a si misma a poner empefio y
responsabilidad en cada uno de sus proceso para entregar al mercado un producto

de calidad que cumpla con las expectativas que el cliente espera.

1.4 POLITICAS DE LA EMPRESA

De acuerdo al pensamiento de los empresarios de ESFEL S.A. “las politicas son
directrices para la toma de decisiones, una vez establecidas seran un marco o guia
gue nos ayudara a canalizar una decision para el cumplimiento de los objetivos de
la empresa. A diferencia de las reglas, las politicas establecen parametros para
quienes toman las decisiones, en lugar de sefialar especificamente lo que se debe o

no se debe de hacer.”

La empresa ha establecido seis politicas enfocadas en la Calidad, el
Medioambiente, y de acuerdo a sus departamentos como son: Gestion Humana,

Produccion, Ventas y Financiero.

3ESFEL S.A. (2012). Descripcion de la empresa ESFEL S.A. Cuenca: ESFEL S.A.
4 ESFEL S.A. (2012). Descripcion de la empresa ESFEL S.A. Cuenca: ESFEL S.A.
6



1.4.1 Politica de Calidad

Para ESFEL S.A. la Politica de Calidad es la intencion manifiesta de la alta
direccion de una empresa que busca la mejora continua enfocada a la satisfaccion
de los clientes, de la propia organizacion y de terceros implicados. Bajo esta
politica la empresa ha guiado su productividad, pues es consciente que la mayor
calidad que se brinde, permitird un mayor crecimiento rentable, ademas que, ello

fideliza a los clientes garantizando las ventas futuras.

Exposicion de la politica:

e “Satisfacer todos los requisitos (de calidad, servicio y precio) de nuestros

clientes.

e Conocer las expectativas de nuestros clientes, internos y externos y
nuestros grupos de interés, para entregar productos y servicios de su
completa satisfaccion.

e Impulsar las actividades de innovacion y desarrollo para satisfacer o,
incluso, superar las expectativas de nuestros clientes, trabajadores y otros

grupos de interés.

e Potenciar la cultura de la mejora continua en los productos y en la gestion

de los procesos.

e Promover la implicacion de los trabajadores de ESFEL S.A por la via de
la fluidez informativa, la comunicacion interna, la formacion, el

reconocimiento de los frutos y la promocidn permanente.

e Fomentar el trabajo en equipo como patron de comportamiento en todos

los niveles organizativos.



e Desplegar la cultura de respeto al medio ambiente, de prevencion de
riesgos por las personas y de compromiso con la sociedad, internamente y

entre nuestros colaboradores.

e Velar por la mejora de los indicadores de crecimiento, rentabilidad,
liderazgo, responsabilidad social, ambientales, seguridad y costes, para

asegurar el éxito continuo de la empresa.”

La empresa considera que el cumplimiento de estas politicas ha sido base
fundamental para que la calidad de los productos que ofrece, la hayan
caracterizado a lo largo de estos afios. Para garantizar la calidad, se cuenta con
controles de produccion y producto final en base a las necesidades del cliente
tanto en el servicio como en el tipo de producto; la calidad se basa, ademas, en
estar acorde a las tendencias actuales, para lo cual, la empresa cuenta con un
equipo especializado que se encarga de estudiar las preferencias y necesidades de

los clientes.

1.4.2 Politica Medioambiental

ESFEL S.A. con el fin de establecer un sistema de gestion medioambiental
dirigido a la proteccion del medio en el que se desarrolla y a contrarrestar los
impactos medioambientales que se puedan presentar, ha establecido las siguientes

politicas:

Exposicion de la politica:

e “Hemos establecido un compromiso social tanto con el medio ambiente
como con las personas en si mismo. Este compromiso se constata también
en la gestion ambiental responsable que hacemos de nuestros productos en

todos los estadios del proceso de produccion, distribucion y reciclaje.

S ESFEL S.A. (2012). Descripcion de la empresa ESFEL S.A. Cuenca: ESFEL S.A.
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Todo destinado a reconocer la obligacion de mantener y de consolidar la
ecologia de la region.

Queremos contribuir a una mejora del entorno social y ambiental a traves
de actividades que lo fomenten y aportando beneficios con nuestros
servicios y soluciones. EIl objetivo es minimizar los impactos negativos

contra el medio ambiente y nuestro entorno en general.

Nos comprometemos a promover la sensibilizacion respeto al medio
ambiente, a fomentar el uso adecuado y el ahorro de energia y, sobre todo,
a cumplir con la legislacion y reglamentacion aplicable a nuestras

actividades e instalaciones.

La generacion de residuos es uno de los principales aspectos ambientales
que corresponden y preocupan a las empresas. Dependiendo de las
necesidades que se desarrollan, pueden generar exclusivamente residuos
de oficina (papel, cartuchos toéner, etc.) u otros tipos de residuos
especificos de la actividad como los eléctricos o los electrdnicos. Nosotros
trabajamos por garantizar su gestioén adecuada.

Estaremos comprometidos con el desarrollo sostenible, la proteccion del
medio ambiente y la reduccion de cualquier impacto negativo de nuestras

operaciones sobre el entorno.”®

Con estas politicas ESFEL S.A. refleja que es consciente que su responsabilidad
social y ambiental, es asi que aspira fomentar la responsabilidad individual de sus
colaboradores y empleados en el area de salud, seguridad y medio ambiente,

Con respecto a esta politica, la empresa ha elaborado un Plan de Manejo
Ambiental en el cual dan a conocer el impacto de cada uno de sus procesos y las

medidas de prevencién y proteccion pertinentes; ademas, el 18 de Mayo de 2012

8 ESFEL S.A. (2012). Descripcion de la empresa ESFEL S.A. Cuenca: ESFEL S.A.

9



obtuvo la Licencia Ambiental otorgada por el Departamento de Gestion

Ambiental del Municipio de Cuenca.

1.4.3 Politicas del Departamento de Gestion Humana

El area de Gestion Humana constituye un nuevo sistema de aprendizaje y
desarrollo tecnolégico y politico de la gerencia moderna, creado para dirigir y
potenciar el desarrollo de competencias en las personas, a través del trabajo
coordinado y la gestion de estrategias de mejoramiento. La empresa ESFEL S.A
al momento no cuenta con un Departamento en dicha area, pero se ha adelantado a
plantear una propuesta para su creacion, con el fin de establecer cimientos solidos
que permitan satisfacer las necesidades de la empresa en cuanto al desarrollo de

sistemas adecuados para el 6ptimo desempefio de sus trabajadores.

Exposicion de la politica:

e “El reposicionamiento de las areas de Gestion Humana debe estar
direccionado hacia la Planeacion Estratégica, buscando la participacion

en el proceso productivo.

e Promover el desarrollo de los ejecutivos de la organizacién, motivando
su participacién como sujetos activos, gestores y motivadores del

cambio.
e Desarrollar estrategias buscando un mejor entendimiento entre las

unidades de negocio y direccionando los procesos de transformacion

organizacional.
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e Liderar los procesos de desarrollo del Talento Humano como
provision, reclutamiento, seleccion, induccion, responsabilidad social y

evaluacion del desempefio.”’

ESFEL S.A. aspira llevar este proyecto a la realidad y conseguir el desarrollo del
Talento Humano con personal accesible al cambio para cumplir con los
requerimientos que tiene el mercado actual, puesto que es eso lo que necesita para
ser competitiva y alcanzar los mas estrictos estdndares de calidad. Para ello se
esfuerza en contar con un Departamento de Gestién Humana bien estructurado, de
manera que todos los miembros de la empresa conozcan los objetivos de la misma
bajo una dindmica que fortalezca la participacién del empleado como persona y

no como un objeto més al inventario de la empresa.

1.4.4 Politicas de Ventas

La formulacién de la politica en relacion con el producto tiene que ver con el
establecimiento de guias para elegir el articulo que se producird y que se ofrecera
al mercado, es por eso que para ESFEL S.A. este es uno de los aspectos mas
importantes dentro de la organizacién, que comprende no sélo la determinacién
de los precios, sino también los programas de descuentos y otros, y la capacidad

de la organizacion para llevar a cabo este proceso.

Exposicion de la Politica:

e “La confirmacion de pedido sera el documento que inicia una venta, en
donde se manejara los términos, condiciones y garantias de venta y detalle
de productos a ser despachado, exceptuando el caso de que exista un
contrato escrito en vigencia, cubriendo las mercaderias indicadas en la
Orden de Compra del comprador, en cuyo caso se aplicaran las

condiciones de dicho contrato.

7ESFEL S.A. (2012). Descripcion de la empresa ESFEL S.A. Cuenca: ESFEL S.A.
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Los precios de venta aplicables a este pedido estan basados en los costos
de produccion (materias primas, mano de obra y otros gastos actuales),
mas un margen de rentabilidad. En caso de cualquier aumento de los
mismos, el vendedor se reserva el derecho de ajustar los precios de venta
en la proporcidn correspondiente, facturandose a los precios en vigencia en
el momento de la entrega salvo en el caso que el comprador optara por

cancelar su pedido.

La entrega de las mercaderias es inmediata, salvo casos excepcionales e
imprevistos fuera de control del vendedor, tales como: huelgas,
dificultades laborales, accidentes, dificultades en la obtencion de materias
primas, disponibilidad de mano de obra calificada para cumplimentar los

pedidos, etc.

El vendedor garantiza que los productos disponibles para la venta han
pasado los controles de calidad en sus laboratorios, efectuado en
condiciones ideales. El vendedor, por lo tanto, no puede garantizar los
resultados finales de sus productos debido a los muchos factores fuera de

su control que intervienen en el uso final y/o manipulado de los mismos.

La responsabilidad del vendedor con respecto a aquellas mercaderias sobre
las cuales se efectlen reclamaciones, se hara extensiva solamente hasta el
valor de compra de las mismas. El comprador inspeccionard las
mercaderias inmediatamente después de recibidas, y en caso de que dejara
de reclamar dentro del plazo previsto en el articulo 336 del codigo de
comercio, se considerara que tales mercaderias estdn aceptadas

renunciando a toda reclamacion.
En caso de que el comprador deseara cancelar un pedido por mercaderias

fabricadas especialmente para él o0 mercaderias no mantenidas

comunmente en stock, el vendedor se reserva el derecho de exigir el pago
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del precio establecido para tales mercaderias por la cantidad puesta en

elaboracion.

e En los pedidos de fritas de vidrio y esmaltes ceramicos, queda entendido
que el comprador acepta recibir su pedido en base a las cantidades
entregadas. Se hace constar que estas cantidades se aproximaran en todo lo
posible al pedido, y cualquier diferencia que resulte serd debida
exclusivamente a las caracteristicas del proceso o tamafio del equipo

requerido.”®

Las politicas de ventas que plantea ESFEL S.A. tienen relacion directa con el
producto, estas politicas le permite regular los costos, la distribucion al por mayor
y/o menor y los programas de comercializacion. La empresa considera que este
departamento es uno de los méas importantes, ya que tiene que ver con su razon de
ser; el éxito que se logre con el cumplimiento de sus politicas determinara su

supervivencia en el mercado.

1.4.5 Politicas del Departamento de Produccion
El departamento de produccion es uno de los mas significativos para la empresa,
ya que formula y desarrolla los métodos mas adecuados para la elaboracion de los
productos, suministra y coordina: mano de obra, equipo, instalaciones, materiales,

y herramientas requeridas.

Exposicion de la Politica:

e “Horario de Trabajo en turnos rotativos 07:00am a 15:00 pm, de
15h00pm a 23h00pm y 23h00pm a 07h00am de lunes a domingo.

e EI personal debe de dejar en perfectas condiciones su area de

trabajo.

8 ESFEL S.A. (2012). Descripcion de la empresa ESFEL S.A. Cuenca: ESFEL S.A.
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Todos los procesos productivos son confidenciales.

Los materiales y equipo de trabajo estropeados por los trabajadores

seran pagados por la persona responsable.

El empleado debe de mantener siempre limpio su lugar de trabajo,

de no ser asi se le aplicara una sancion.

Queda prohibido extraer materiales de la empresa sin autorizacion

del gerente.

Todos los productos son de caracter confidencial y se exige

discrecion.

Nadie tiene autorizacion de presentar el producto sin autorizacion.

El departamento de produccion no se permiten los desperdicios.

El departamento de produccién cuenta con premios otorgados al
que demuestre mas interés y puntualidad en su desempefio

laboral.”®

Con estas politicas ESFEL S.A. expresa su interés por conservar la calidad que la

ha caracterizado y mantener la confidencialidad absoluta del éxito de su sistema

de produccion. A través de estas, también, controla la existencia de material, el

ritmo y delega responsabilidades en los procesos de produccion, un aspecto

importante que cabe resaltar con respecto al tema que se esta investigando, es que

la empresa incluye en sus politicas, incentivos para los empleados que se

destaquen con su mayor desempefio laboral.

9 ESFEL S.A. (2012). Descripcion de la empresa ESFEL S.A. Cuenca: ESFEL S.A.
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1.4.6 Politicas del Departamento Financiero

El Directorio de ESFEL S.A. cumple con la responsabilidad de establecer y
aprobar las politicas de la compaiiia, las mismas que seran de cumplimiento
obligatorio y en funcion de éstas se revisaran y elaboraran los planes, programas,
procedimientos y presupuestos; se administraran los recursos, se organizara la

administracion y el funcionamiento de la Organizacion.

Exposicion de la Politica:

e “La elaboracién del presupuesto para el afio siguiente debera iniciarse en
el Gltimo trimestre del afio, cada area elaborard sus presupuestos
individuales y estos se consolidaran en un presupuesto global, el cual se

presentara para aprobacion del Directorio dentro del mismo afio

e Los ingresos se presupuestaran de manera conservadora y los incrementos

estaran debidamente justificados.

e Se deberd contar con un Plan de Negocios actualizado para la
implementacién de alternativas comerciales que permitan generar los

ingresos presupuestados.

e Todo proyecto de inversion que supere los US$ 200.000 debera contar con
el plan de negocios respectivo, incluyendo su factibilidad, excepto
aquellos que sean eminentemente cualitativos y deberan estar inmersos

dentro del Plan Operativo de la Empresa.

e Los Jefes de cada area seran los responsables de la elaboracion vy

administracion del presupuesto que a sus areas les corresponde.

e Al término de cada mes y dentro de los primeros 15 dias del mes siguiente

la Gerencia sera informada sobre la ejecucion presupuestaria, informacion
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que contendra el andlisis de los resultados comparativos, observaciones y

recomendaciones.

Tras la solicitud del Servicio, conforme a las instrucciones del Cliente, se

emitira la correspondiente factura proforma que habra de ser validada.

Todo exceso en el gasto con respecto al flujo de utilizacion del
presupuesto debera ser corregida en el mes siguiente, por el area que lo

genero.

Se entiende por proveedores a todas aquellas personas naturales o
juridicas, e instituciones que tengan firmado un contrato de servicios,
provision de bienes, equipos o cualquier tipo de convenio que genere
obligaciones de pago a ESFEL S.A. En esto se incluyen contratos bajo la
modalidad de pagos directos, créditos por financiamiento, etc.

Todos los departamentos o areas que realicen contrataciones y que generen
compromisos de pago a ESFEL S.A: seran responsables por la correcta y
adecuada generacion de obligaciones y la eficiente utilizacion de los
recursos contratados, bajo un andlisis costo/beneficio, buscando siempre

privilegiar los intereses de la empresa.

La Gerencia a través del Departamento Financiero podra optar por los
mecanismos de pago mas convenientes, tomando en cuenta para ello, la
seguridad, transparencia, fecha de ingreso de la solicitud de pago, de ser el

caso Yy agilidad de los procedimientos y procesos internos y externos.
El Departamento Financiero, a través de su &rea de Contabilidad, es

responsable por la preparacion, andlisis y presentacion de los Estados

Financieros mensuales y anuales.
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Igualmente, el Departamento de Contabilidad tienen bajo su
responsabilidad la presentacion oportuna de todas las declaraciones de
impuestos a los que ESFEL S.A. esta legalmente obligado, incluyendo los
impuestos municipales y en general cualquier clase de gravamenes que son

de cumplimiento obligatorio.

El area de informatica debera proporcionar a las areas contables la
adecuada provision de software, hardware y las conexiones informaticas
necesarias, a fin de asegurar la oportuna presentacion de los estados
financieros, declaraciones de impuestos y en general de cualquier

informacion de caracter contable.

El Departamento Financiero debera elaborar y mantener actualizados los
procedimientos contables, impositivos y de cualquier naturaleza que
aseguren la adecuada fluidez de los procesos contables y su interaccion
con las demas areas generadoras de informacién contable y presentacion

de los estados financieros mensuales y anuales.

Todo requerimiento de pago de horas extras y viaticos debera obedecer a
una programacioén de trabajo previamente establecida y en funcién de su
costo-beneficio; y deberan ser autorizados por los Jefes de Area; el

Gerente en caso de tratarse de una unidad que dependa de éstos.

Bajo ningun concepto se pagaran horas extras a personal de confianza:

Coordinadores, Jefes, Auditores y Gerente.
Los empleados sometidos a condiciones y horarios especiales de trabajo,

no podran laborar horas extraordinarias y/o suplementarias a fin de

precautelar su salud y bienestar.
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e EI goce de vacaciones se realizara en base a la programacion anual que
cada Jefe de Area y/o Gerencia presentara como parte de su plan operativo

anual.

e Cuando por necesidades imperiosas de la Compafiia, el trabajador se vea
imposibilitado de hacer uso de las vacaciones, el jefe inmediato del area y
el trabajador deberan acordar una nueva fecha de goce de las mismas y

comunicarlo al Departamento de Gestion Humana.”*

ESFEL S.A. plantea estas politicas con el propdsito de regular el manejo de su
liquidez, las inversiones y el uso correcto de los bienes de la empresa; mediante
éstas, también busca regular el manejo de sus utilidades y plantear programas de
resguardo frente a posibles problemas de inestabilidad econémica local, nacional e

incluso internacional que le puedan amenazarla en algin momento.

La empresa delega a la Administracion, el deber de optimizar los recursos
disponibles teniendo presente el prudente balance de rentabilidad y riesgos

asociado a las decisiones, especialmente aquellas de caracter financiero.

1.5. ESTRATEGIAS DE LA EMPRESA

Para que ESFEL S.A. sea exitosa, sus altos directivos se rigen y dirigen en
diversas estrategias de negocio, las cuales han permitido que la empresa pueda
abrirse campo en otros paises. Dentro de sus estrategias, consideran las

siguientes:

e “Ademas, en el negocio que tratamos (fritas y pigmentos para ceramica), la
empresa desarrolla, a nivel competitivo, una Estrategia de Enfoque sobre

segmentos aplicados en mercados geogréaficos limitados.

10 ESFEL S.A. (2012). Descripcion de la empresa ESFEL S.A. Cuenca: ESFEL S.A.
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Por otro lado, también realiza una estrategia de crecimiento basada en una
diversificacion, es decir, lanzar nuevos productos en nuevos mercados. Esta la
realizara mediante diversificacion concéntrica, realizando acciones de
integracion horizontal con el fin de aumentar su capacidad y, por consiguiente,
el volumen de produccidn del negocio, asi como disminuir la competencia.

Debido a los cambios que sufre el mercado y las nuevas exigencias de los
consumidores, ESFEL S.A sigue una estrategia de crecimiento basada en la
especializacion, mediante desarrollo de productos para cubrir los huecos
existentes en el mercado. Para ello dispone de un departamento de 1+D propio,
y coopera con otras empresas en el desarrollo e investigacion de los mismos.

Debido a esto se tratard de un crecimiento interno.

Debido a que es una filial de una multinacional que tiene sus sucursales y
filiales en varios paises de los distintos continentes y pretende continuar
abriendo nuevos mercados, podemos decir que ESFEL S.A lleva a cabo una

estrategia de internacionalizacion.

En cuanto a su organizacion funcional, estd muy acorde con el propésito que
tiene la unidad de negocio a la hora de generar el mayor volumen posible de

beneficio para la organizacion.

La Empresa estd orientada a optimizar al maximo su produccién (por
eficiencia) siendo basicamente la filosofia la de conseguir la maxima division
del trabajo para asi beneficiarse de las ventajas de la especializacion. Cada

operario tiene un numero limitado y concreto de tareas definidas a priori.

En cuanto a la Estrategia de Marketing, trata de distinguirse mediante la
marca en mercados desarrollados, y en el precio en mercados en vias de
desarrollo. Realizara una distribucion mediante venta directa a las empresas

que suministra sus productos.

La Estrategia de Produccion consistira en fabricar totalmente sus productos,
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suministrandose de los proveedores de materias primas. Los productos de
ESFEL S.A estan basados en su propia tecnologia y muchos de ellos estan
especialmente disefiados para aplicaciones finales especificas. La sociedad
trabaja en conjuncién con sus clientes para encontrar estandares de calidad,

durabilidad, disefio y costes mas eficaces.”*!

La empresa ESFEL S.A. basa sus estrategias en cubrir las exigencias del mercado,
diversificando sus productos para cubrir su mercado meta a nivel mundial, que
ademas es su estrategia de internacionalizacién, y provocando que los

requerimientos de produccién aumenten.

Una estrategia muy importantes, es que ESFEL S.A. ocupa de especializarse en el
desarrollo de nuevos productos que son de exigencia del mercado, esta estrategia
se fundamenta en la asignacién de un numero especifico de tareas para cada
operario, de modo que cada proceso esté bien hecho. La empresa considera que la
calidad se alcanza con el trabajo conjunto con el cliente, solo asi se puede

producir lo que éste necesita.

1.6 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC)

Un diagnostico de necesidades proporciona la informacion necesaria para que los
directivos de una organizacion conozcan la situacion de los trabajadores con
respecto a su cargo, de este modo pueden tomar las decisiones correctas para
mejorar el ambiente de trabajo y optimizar los recursos. Asi, considerando que
una necesidad es la carencia que se tiene para desempefarse adecuadamente, por
ende una necesidad de capacitacion sera la carencia de conocimientos, habilidades
0 aptitudes de un trabajador para desenvolverse adecuadamente en su cargo.
Dichas necesidades pueden ser evaluadas a través del diagnostico, que es el punto

de partida para la preparacién de un programa de capacitacion.

1 ESFEL S.A. (2012). Descripcion de la empresa ESFEL S.A. Cuenca: ESFEL S.A.
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El objetivo del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion, segun Reza (2006),
podria ser: “obtener la informacion que permita conocer las carencias de
conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes del personal de la organizacion,
con el fin de disefiar y poner en operacién programas y esfuerzos de aprendizaje

tendientes a satisfacerlas.

Derivado de lo anterior, podrian alcanzarse algunos otros objetivos tales como:

e Contar con informacion cuantitativa y cualitativa de las necesidades de
capacitacion, adiestramiento y desarrollo, del personal de la Organizacion,
clasificada por puesto, area de adscripcion y por region.

e Determinar las prioridades de capacitacion del personal, con el propésito
de facilitar la programacion anual de los cursos/eventos detectados.

e Determinar los programas de capacitacion, las estrategias de aprendizajes,
los puestos de trabajo y las competencias y capacidades centrales.

e Estructurar un inventario inicial de habilidades del personal de la Empresa.

e Detectar los objetivos, contenidos tematicos, recursos necesarios, etc.
requeridos por cada curso/evento a impartir.

e Observar cudles son necesidades de capacitacion, cuales de adiestramiento

y cuéles desarrollo.”*?

Para llevar a cabo un DNC, puede seguirse el siguiente procedimiento:

Definir los objetivos del estudio.

Determinar la metodologia del estudio.

Revision documental, de la normatividad y politicas del sector.
Disenfiar los instrumentos de recojo de informacion.

Aplicacion de la encuesta.

2 e o

Anélisis e interpretacion de los resultados:

12 Reza Trosino, J. C. (2006). Nuevo diagndstico de necesidades de capacitacion y
aprendizaje en las organizaciones. México D.F.: Panorama, pags. 63-65.
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v" Se diferencian entre los problemas de capacitacion y los que son de tipo
administrativo.
v' Se jerarquizan los problemas cuya soluciéon depende de la capacitacion.
v" Se especifican las necesidades de capacitacion y el nivel de profundidad
que se requiere.

7. Determinacion de las necesidades de capacitacion.

8. Informe final.

GraficoN° 1

Objetivos del estudio

Metodologia

|
*
®

—
=

Informe final

Fuente: Unidad de Capacitacion en Gestion, 2011



1.6.1 Enfoques del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
(DNC).

En este apartado revisaremos el criterio que tienen algunos autores sobre lo que es

un Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, sus objetivos y facilidades.

Reza (2007) en su libro Evaluacion de la capacitacion en las organizaciones,
indica que los resultados que se obtengan de un DNC permiten revisar con
exactitud cuales son las necesitades de capacitacion del trabajador y de la
empresa; considera, ademas, que no todas esas necesidades pueden ser resueltas
con la capacitacion, puesto que algunas son absoluta responsabilidad de la

empresa y los recursos que esta brindando al trabajador:

“...sl no puede hacerse un trabajo por escrito, con alta calidad, no siempre es
porque el trabajador no pueda hacerlo, sino porgue no cuenta con los implementos

necesarios para ello.”*3

Segovia Castellon (2008) plantea una definicion similar, “el Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion (DNC) es el proceso de investigacion sistematico,
dindmico, flexible y participativo, para conocer las carencias en cuanto a
conocimientos, habilidades y actitudes que el personal requiere cumplir para

desempefiarse efectivamente en su puesto de trabajo.”**

Ademas, delega al administrador de los recursos humanos de una organizacion, la
responsabilidad de una dptima deteccion de necesidades ya que de él depende que
la organizacion sea competitiva en su entorno; por lo que debe investigar lo que
sucede en cada area para asi conocer y detectar necesidades de capacitacion

reales.

13 Reza Trosino, J. (2007). Evaluacion de la capacitacion en las organizaciones.

México D.F.: Panorama, pag. 87.

14 Segovia Castellon, M. (2008). Deteccién de Necesidades de Capacitacion el Sector

Comercio, en la Ciudad de San Miguel. Salvador: Universidad de Oriente, pags. 11-12.
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Por otra parte, Yturralde (2012) se refiere al DNC como un proceso orientado al
establecimiento de planes para fortalecer los conocimientos y habilidades de los
miembros de una organizacion con el fin de contribuir al logro de sus objetivos
corporativos y personales. Este autor ve al DNC como una ventaja para detectar
las areas de oportunidad que pueden ser explotadas para convertir al capital

humano en el gestor de ventajas competitivas:

“El otorgar al colaborador los conocimientos, las herramientas necesarias e
impulsar sus actitudes para realizar adecuadamente su trabajo, genera en él y ella,
por afladidura mayor motivacion, al elevar sus competencias para trabajar mejor y

maés rapida y eficientemente.”®

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social (2008), reconoce que el DNC es un
tema complejo en cuanto a términos de capacitacion, puesto que no es facil
determinar las necesidades reales y prioritarias que se demandan satisfacer. Por
ello el punto de partida es el reconocimiento de problemas presentes y la prevision
de necesidades futuras en cada puesto de trabajo, que permitan determinar las
necesidades de capacitacion a resolver a corto, mediano y largo plazo:

“El DNC, proporciona informacion completa sobre el estado en que se encuentra
el personal respecto a sus habilidades, actitudes y conocimientos, lo que permite
establecer objetivos y acciones concretas en el plan de capacitacion. Para que una
empresa alcance con éxito sus objetivos, es necesario que su personal realice al

nivel de eficiencia requerida las tareas que le son encomendadas.”*®

De acuerdo a la pagina Intervencion Organizacional (2011), destinada para
empresas interesadas en conocer nuevos metodos de capacitacion empresarial, un
Diagnoéstico de Necesidades de Capacitacion es “una manera de calcular qué

entrenamiento necesita su negocio y donde existen oportunidades de desarrollo de

> Yturralde, E. (2012). Ernesto Yturralde y Asociados. Recuperado el 20 de Abril de
2012, de http://dnc.yturralde.com/
16 Secretaria del Trabajo y Prevision Social. (2008). Diagnoéstico de Necesidades de
Capacitacion. Mexico D.F.: STPS, pégs. 23-24.
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habilidades y conocimientos. El realizar estos diagndsticos con frecuencia le
ayuda a estar al dia con respecto a las cambiantes necesidades de su empresa en
cuanto al desarrollo de competencias conforme va creciendo y haciéndose mas

compleja y demandante.”!’

En sintesis, el DNC es una herramienta que nos permite evaluar la situacion de
una empresa en cuanto a las actividades que se vienen desarrollando por sus
colaboradores en cada una de las areas, a fin de conocer sus necesidades de
conocimiento, habilidades, actitudes, aptitudes o incentivos, considerando que el
Capital Humano es uno de los pilares fundamentales que tiene una organizacion
para cumplir con sus metas, por lo que éste debe contar con los recursos y el

ambiente de trabajo 6ptimos para el desarrollo de sus labores.

Es importante resaltar que para que una organizacion pueda cumplir con sus
objetivos corporativos, cada uno de sus miembros debe estar incentivado para
trabajar en pro del cumplimiento de sus objetivos personales y en consecuencia se

Ilegaran a cumplir los de la empresa.

El objetivo principal de un DNC es detectar las necesidades de capacitacion reales
para posteriormente, establecer un plan o programa de capacitacién que vaya

acorde a los requerimientos de los investigados y de la empresa.

7 Intervencion Organizacional. (12 de Diciembre de 2011). Intervencién Organizacional.
Recuperado el 20 de Abril de 2012, de
http://intervencionorganizacional.wordpress.com/2011/12/12/como-saber-que-tipo-de-
entrenamiento-requiere-mi-personal/#more-29
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1.6.2 Modelo de DNC

Para llevar a cabo un Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, se pueden

utilizar los siguientes métodos o modelos:

“Evaluacion del desempefio: Mediante éste, no solo es posible descubrir a los
empleados que vienen ejecutando sus tareas por debajo de un nivel satisfactorio,
sino averiguar también qué sectores de la empresa reclaman una atencion

inmediata de los responsables de la capacitacion.

Observacion: Verificar donde hay evidencia de trabajo ineficiente, como dafio de
equipo, atraso en el cronograma, pérdida excesiva de materia prima, ndmero
elevado de problemas disciplinario, alto indice de ausentismo, rotacion elevada,

etc.

Cuestionarios: Investigaciones mediante cuestionarios y listas de verificacion

(check list) que evidencien las necesidades de capacitacion.

Solicitudes de supervisores y gerentes: Cuando la necesidad de capacitacion
apunta a un nivel méas alto, los propios gerentes y supervisores son propensos a

solicitar la capacitacion para su personal.

Entrevistas con supervisores y gerentes: Contactos directos con supervisores y
gerentes respecto de problemas solucionables mediante capacitacion, que se
descubren en las entrevistas con los responsables de los diversos sectores.

Reuniones inter departamentales: Discusiones acerca de asuntos concernientes
a objetivos organizacionales, problemas operativos, planes para determinados

objetivos y otros asuntos administrativos.

Examen de empleados: Resultados de los exdmenes de seleccion de empleados

que ejecutan determinadas funciones o tareas.

26



Modificacion del trabajo: Cuando se introduzcan modificaciones parciales o
totales en las rutinas de trabajo, es necesario capacitar previamente a los

empleados en los nuevos métodos y procesos de trabajo.

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
las razones que motivaron su salida. Es posible que salgan a relucir deficiencias

de la organizacion, susceptibles de correccion.”8

Para poder definir el modelo que vamos a utilizar para nuestro Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion, es importante recordar que “programar el
entrenamiento significa definir seis componentes basicos: a quién debe entrenarse,
cémo debe entrenarse, en qué, quién debe entrenarlo, donde y cuando, a fin de

alcanzar los objetivos del entrenamiento.”*®

El método a aplicar para el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion en la
empresa ESFEL S.A., serd el cuestionario o encuesta, debido a que por motivos de
accesibilidad, la administracion de la empresa nos ha permitido aplicar un
instrumento que no demande mucho tiempo de los trabajadores, ademas se ha
considerado que la encuesta es un instrumento que brinda la facilidad de
complementarla con la observacion a medida que el investigado la va
respondiendo, no modifica el entorno, las respuestas del encuestado no pueden
ser influenciadas por terceros, los resultados pueden ser cuantificados y brindan

una mejor interpretacion.

Para la aplicacion de dicho instrumento de diagndéstico en la empresa ESFEL S.A.,
se considera como universo al total de empleados y jefes departamentales, ya que

cuenta con un nimero limitado de 56 personas.

18 GestioPolis. (2003 de Febrero). GestioPolis. Recuperado el 21 de Abril de 2012, de
http://www.gestiopolis.com/recursos/experto/catsexp/pagans/rh/51/neccap.htm
19 Chiavenato, 1. (2002). Gestion del Talento Humano. México: McGraw-Hill. pég. 305-
307.
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El modelo de encuesta a utilizar sera el siguiente?:

DETECCION INDIVIDUAL DE CAPACITACION

(Debe ser contestada por todos los integrantes de la empresa)

Nombres:

Cargo que ocupa en la

empresa:

Area laboral a la que pertenece (depto.,
Unidad, etc.

a) Principales tareas que desempefia ( no mas de cuatro)

Al ow| N R

b) Sefale las principales debilidades en materia de conocimiento, habilidades,

destrezas que usted considera tener para un mejor desempefio en cada una

de las tareas claves mencionadas en el punto anterior.

Califique segun su debilidad Avanzado

Medio

Bajo

Tarea 1

Tarea 2

Tarea 3

Tarea 4

20 Modelo basado en Gordillo Chillogallo, O. (2009). Optimizacién del subsistema de
capacitacion basado en competencias para las divisiones Molino y Ondutec del Grupo
Cartopel periodo 2009. Cuenca: Universidad Politécnica Salesiana, pags. 88-92.
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c) Sefale otras habilidades, conocimientos, destrezas o actitudes que, si la
adquiere o la profundiza, le ayudaria a mejorar la calidad, rapidez,

precision, etc.

Califique Avanzado | Medio | Bajo

Tarea 1

Tarea 2

Tarea 3

Tarea 4

d) Si existe la posibilidad de realizar capacitacion mas especifica, sefiale que
temas le interesa desarrollar para fortalecer sus propias competencias

laborales.

e) Sefiale en que temas usted considera que se debe fortalecer la capacitacion

al interior de su empresa.

f) En el espacio siguiente, por favor indique algin comentario que considere

oportuno respecto de brechas de capacitacion en su area 0 empresa.

Muchas gracias.
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CARACTERIZACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION DEL

AREA

(Documento debe ser contestado solo por la jefatura directa de cada unidad

laboral)

Nombres:

Cargo:

Departamento / oficina / Unidad /

area

a) Principales objetivos estratégicos del area a la que usted pertenece ( no
mas de cuatro)

Al w| N R

b) Principales brechas de competencias para cumplir los objetivos estratégicos

descritos en punto anterior.

Avanzado

Medio

Bajo

Obijetivo
1

Objetivo
2

Objetivo
3

Objetivo
4
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c) Principales brechas en materia de manejo u operaciéon de tecnologias de la

informacion (internet, software de oficina).

Avanzado

Medio

Bajo

A ow| N R

d) Otros conocimientos, habilidades o actitudes que deben fortalecer en el

equipo a su cargo. (indique nivel de profundidad)

e)  Conocimientos, habilidades o actitudes que se deben fortalecer en su area de

trabajo.

f)  Habilidades, actitudes o conocimientos que resultarian Gtiles para fortalecer

el nivel de motivacion al interior de la organizacion.

Muchas Gracias
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1.6.3 Importancia del DNC

El Diagndstico de Necesidades de Capacitacion brinda muchos beneficios para la
empresa, sin duda el mas significativo es que el andlisis de dichas necesidades
abre las puertas a la reflexion sobre el trabajo que se esta llevando a cabo y tomar
decisiones para mejorar, algunas de las preguntas que permite responder el DNC
son: ¢para que se esta trabajando?, ;como se estd trabajando?, ;cuéles son los

resultados? y ¢qué es lo que se debe arreglar?

En otras palabras, el diagnostico de necesidades permite fundamentar
técnicamente las decisiones sobre implementar o no implementar un plan o

programa de capacitacion.
La importancia de este proceso radica en:

v “Proporcionar la informacién necesaria para elaborar o seleccionar las

acciones de capacitacion.

v" Elimina la tendencia de capacitar por capacitar, solo cuando existen

razones validas se justifica impartir la capacitacion.

v" Propicia la aceptacion de la capacitacion al resolver problemas dentro de la

organizacion.

v’ Permite planificar y ejecutar las actividades de capacitacion de acuerdo a

prioridades.

v' Genera datos esenciales para permitir después de un tiempo realizar
comparaciones, a través del seguimiento de los indices de mejores

prestaciones de bienes o servicios.

v' Ahorro de tiempo y dinero para la Institucién. Si realizamos un
diagnostico de necesidades de capacitacion estaremos trabajando sobre
bases solidas que garantizaran que el proceso de capacitacion se lleve a
cabo en base a necesidades reales y resultantes de la participacion de los

afectados.
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v" Mide la situacidn inicial que posteriormente servird para confrontarla con

resultados finales.”?!
Son cuatro las preguntas que debe permitir obtener el DNC:

GraficoN° 2

¢Quienes

necesitan
capacitacion? ¢En qué
necesitan

capacitacion?

¢Cudndo se
requiere la
capacitacion?

Fuente: Unidad de Capacitacion (2011)

21 Unidad de Capacitacion en Gestion. (2011). Diagnoéstico de las Necesidades de
Capacitacion de la Sede Central. Lima: Ministerio de Educacion de Peru, pags. 43-44.
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Clasificacion de las necesidades:

Por su origen

= Analisis

situacional de la

Organizacional

Debilidades
identifica en

generales, se

donde es mas

empresa. necesaria la capacitacion.
Ocupacional = Analisis del Lo que es necesario en términos
puesto de capacidad, conocimiento,
habilidades y actitudes.
Individual = Evaluacion La persona que  necesita

del trabajador.

capacitacion y en qué la necesita.

Fuente: Secretaria del Trabajo y Prevision Social (2008)

Por la forma en gue se presentan

= Surgen de problemas evidentes porque se dan de

un proceso de cambio: métodos, técnicas, etc., y

Manifiestas

con personal de nuevo ingreso.

Encubiertas

= Los problemas y necesidades que surgen de

éstos no se observan facilmente, pueden ser de

caracter moral, organizacional y de procedimientos.

Fuente: Secretaria del Trabajo y Prevision Social (2008)
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Por su circunstancia

Presentes =) Problematicas en torno a elementos que
componen la organizacién en el momento en que se
efectia el diagnostico de necesidades de

capacitacion.

Futuras = Todo cambio que decide realizar la
organizacion a corto, mediano y largo plazo
provocard  necesidades  futuras  pues las
transformaciones provocan modificaciéon en las

habilidades y conductas de los trabajadores.

Fuente: Secretaria del Trabajo y Previsién Social (2008)

1.7 NECESIDAD DE IMPLEMENTAR UN SISTEMA DE
CAPACITACION

La importancia de la capacitacion del personal de una empresa radica en cubrir las
necesidades de mejora continua de la misma. La mejora continua tiene mucho que
ver con la innovacion, la misma que permite a la empresa estar al dia con los
requerimientos de sus clientes tanto del producto que se vende como del servicio

que se brinda, estas son las caracteristicas del éxito que ofrece la capacitacion.

Por otra parte, la implementacion de un nuevo sistema de capacitacion dentro de
una empresa es una situacion que debe pensarse bien, debido a que no se sabe el
impacto que este pueda tener en los demas, si hablamos de tecnologia puede ser
que algunos de los empleados no hayan tenido contacto con los quipos del nuevo
sistema. Algo importante a la hora de implementar un sistema nuevo es la

capacitacion del personal que opera o va operar el nuevo sistema, dotandolo desde
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los conceptos més basicos hasta lo més avanzado. La implementacion engloba
todos los pasos que van desde el sistema viejo hasta llegar al nuevo, es super
importante que cada una de las personas que estén involucradas con el sistema y

conozcan cada detalle sus roles, lo que hara y no hara el sistema.

Chiavenato en su libro Gestion del Talento Humano menciona dos técnicas para

trasmitir informacion que son:

“Conferencias. La técnica mas utilizada para trasmitir informacion en
programas de entrenamiento es la conferencia. Esta conferencia es un medio
de comunicacion de una sola via, en que un instructor presenta informacion
verbal a un grupo de oyentes. En esta situacion de entrenamiento, el instructor
presenta la informacion mientras los entrenados escuchan sin hablar. Una
ventaja de la conferencia es que el instructor expone a los entrenados una
cantidad méxima de informacion dentro de determinado tiempo. La
conferencia, sin embargo, presenta desventajas. Por ser de una sola via, los
entrenados adoptan una postura pasiva. Existe poca o ninguna oportunidad de
aclarar dudas o significados, o verificar si ellos comprendieron el material de
la conferencia. Existe poca o ninguna oportunidad de participar, reforzar,
retroalimentar o conocer los resultados. Lo ideal seria que el material fuese
muy significativo o intrinsecamente motivador para los entrenados. Estas
limitaciones no permiten que la conferencia tenga mucho valor para

promover cambios de actitud o de comportamiento.

Instruccion programada. Técnica utilizada para trasmitir informacion en
programas de entrenamiento. El aprendizaje programado es una técnica para
instruir sin la presencia e intervencion del instructor humano. Pequefias partes
de informacién que requieren respuestas relacionadas se presentan
individualmente a los entrenados, quienes pueden determinar sus respuestas
para saber si comprendieron la informacion obtenida. Los tipos de respuestas
solicitados a los entrenados varian segun la situacion, pero generalmente son
de seleccién mdltiple, verdadera o falsa, etc. Tal como el método de
conferencia, el aprendizaje programado tiene ventajas y desventajas. Una de
las ventajas es que se puede computarizar y los entrenados aprenden es sus
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propias casas, saben de inmediato si se equivocaron o acertaron y participan
activamente en el proceso. La principal desventaja es que no presentan las

respuestas al entrenado.”??

A pesar de las ventajas y desventajas que tiene cada técnica consideramos que las
dos son muy buenas para nuestro proceso de investigacion en la empresa ESFEL
S.A., ya que la técnica de conferencia nos permite reducir costos, debido a que es
un conferencista para todo el grupo que se va a capacitar, teniendo en cuenta que
esta técnica se la utiliza de acuerdo a la capacitacion que vayamos a dar; a
diferencia de la segunda técnica en la cual los costos se elevarian puesto que la
capacitacion es personalizada, sin embargo, hay que resaltar es que las dos

técnicas son muy buenas.

1.8 DESARROLLO DE UN SISTEMA DE CAPACITACION DE
PERSONAL

Uno de los principales retos que enfrenta hoy en dia el sector empresarial, a méas
de la modernizacion tecnoldgica, es la formacion permanente de los recursos
humanos, dado que el cliente no espera solo obtener un producto, sino un

producto de calidad y un servicio de calidad.

La Organizacién para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico (OCDE), citada
por Schwartzamn (2000), ha sefialado que “la solucidn a los problemas del empleo

tiene relacion con el desarrollo de tres capacidades basicas:

— Capacidad de Innovacion: requiere imaginacion y creatividad para

enfrentar el cambio.

— Capacidad de Adaptacion: adecuar los cambios a la tecnologia y a los
mercados, con el fin de responder con mayor agilidad a las necesidades

cambiantes.

22 Chiavenato, I. (2002). Gestion del Talento Humano. México: McGraw-Hill. pag. 315.
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— Capacidad de Aprendizaje: asumir el aprendizaje como un proceso
continuo y sistematico, con la finalidad de un desarrollo de capacidades

adaptativas e innovativas.”?®

Los directivos de la empresa ESFEL S.A. deben reconocer a la capacitacion como
una oportunidad mas que una obligacion, como una inversion mas que un gasto,
considerando que los beneficios que brinda a los recursos humanos se veran
reflejados en una mayor productividad, beneficio que solo lo logra un talento
humano bien preparado, motivado a dar mucho méas de lo que su cargo le exige y
comprometido a cumplir los objetivos de la empresa.

Existen dos Sistemas de Capacitacion: la técnica tradicional y la capacitacion
basada en normas de competencia laboral:

CAPACITACION CAPACITACION BASADA EN

TRADICIONAL COMPETENCIAS

Los contenidos de los programas
son académicos, poco flexibles y
altamente especializados.

El aprendizaje se define como una
acumulacién de conocimientos y
habilidades de utilidad. Cada
trabajador va a su ritmo; proceso
individualizado.

No hay una estandarizacién en los
resultados de la capacitacion. No se
da reconocimiento a los

aprendizajes realizados fuera del

23 Schwartzamn, R. (2000). Capacitacion basada en normas de competencia laboral, una
alternativa para el nuevo milenio en cuestion de capacitacion. México D.F.: Universidad
La Salle, pags. 88-89.

38



sistema educativo.

Se da una certificacion o

acreditacion a los conocimientos y
habilidades

empiricamente, que ofrecen datos

adquiridos

sobre su formacion real.

El capacitando no se encuentra muy
motivado en su proceso formativo
ya que no toma una posicion activa
en é€l, asimismo percibe una
desvinculacion con el sector
productivo.

Fuente: Schwartzamn (2000)

Otras diferencias entre la Capacitacion Tradicional y Capacitacion por

Competencias, planteadas por la Unidad de Capacitacion en Gestion del Per(

(2011) son:
CAPACITACION CAPACITACION POR
TRADICIONAL COMPETENCIAS
v' General v’ Especifica a la competencia a

desarrollar.

v Estructura rigida

Formacion flexible y

personalizada.

v' Se basa en el saber del
relator.

Contenido y estrategia en un
entorno flexible.

v El alumno es pasivo,

Rescata el saber  del
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memorizay repite. trabajador.

v Recepciona informacion. v' El alumno es activo: analiza,
investiga, aporta su saber.

v/ Capacitacion  para un v' Capacitacion para la
puesto. empleabilidad.
v Capacitacion directiva v Formacién integral.

Fuente: Unidad de Capacitacion en Gestion (2011)

De acuerdo a las tablas anteriores podemos ver que el sistema de capacitacion
tradicional es obsoleto y poco apropiado para los requerimientos que tienen las
empresas en la actualidad, ya que se basan en la mera recepcion de informaciéon
por parte del trabajador, sin dar lugar a su crecimiento personal e integracion al

grupo de trabajo.

Por su parte, la capacitacion por competencias es un sistema mas flexible, que
permitira a los trabajadores de ESFEL S.A., aprender, comprender y aplicar
nuevas estrategias, mediante el reconocimiento de sus propias habilidades y lo que

estas son capaces de lograr cuando se trabaja en conjunto por un mismo fin.

La capacitacion por competencias tiene también un nuevo enfoque metodologico,

el cual se visualiza a continuacion:
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GraficoN° 3

ENFOQUE ENFOQUE BASADO
TRADICIONAL EN COMPETENCIAS

Sistema Didactico

Contenidos a Especificaciones

Disefo Curricular

transmitir de competencia

Disposicion del
Participante

Organizacién Individualizada

Exposici i
posicién oral y — Interal.ctwu.
lectura escenario reales

Fuente: Unidad de Capacitacion en Gestion (2011)

Hay que definir parametros estratégicos para la empresa y las ocupaciones, no
descripciones detalladas de tareas. Al trabajador debe enfocérsele hacia el
desarrollo de su capacidad de aprender. De este modo podré ejecutar su trabajo
sin que se le deba decir exactamente cada paso de los que se debe hacer. Asi, el

trabajador calificado es el eje de la estrategia de competitividad.
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La capacitacién por competencias va més alla de la descripcién de las tareas que
debe cumplir el trabajador, al contrario pretende que él conozca los objetivos de la
tarea que se le ha designado, las aptitudes que tiene para desempefarla y lo que se
espera de él en el cumplimiento de dicha tarea. Este sistema de capacitacion,
como su nombre lo dice, busca formar un talento humano “competente” que dé
cada vez mas en su trabajo, que se plantee sus propios objetivos laborales y asi

trabaje de manera integral para cumplir los objetivos de la empresa.

Ademas, la capacitacion por competencias en su calidad de sistema integrador,
exige la preocupacion por parte de los directivos de la empresa, ya que reconoce
que el éxito de la empresa no depende solo de sus colaborados sino que empieza
desde arriba. Asi, para lograr resultados més eficientes es importante considerar
los siguientes aspectos:

v “Las organizaciones tienen que destinar los recursos adecuados y los
materiales didacticos que satisfagan los requerimientos del sistema de

capacitacion.

v' La retroalimentacion y la interaccién con los participantes debe

mantenerse continuamente.

v" Los materiales audiovisuales necesitan estar directamente conectados con

los materiales escritos.

v Evaluar el desempefio de cada participante (es decir, conocimiento, las

actitudes, practicas y habilidades) con clientes.

v’ Las actividades de Capacitacion tienen que ajustarse a los objetivos de

aprendizaje.”?*

2 PRODEM. (01 de Enero de 2004). Productividad y Desarrollo Empresarial.
Recuperado el 21 de Abril de 2012, de
http://www.prodem.virtuabyte.cl/prodem/articulos/CBC.pdf, pags. 4-5
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v' El facilitador debe tener experiencia en el sistema que se aplique y ofrecer

un ambiente participativo.

v Luego de terminada la capacitacion, los directivos de la organizacion
deberan preocuparse de dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos

con los cuales se realizo.

Para poder desarrollar un sistema de capacitacion para los colaboradores de
ESFEL S.A., debemos tener en cuenta que el éxito depende cada vez mas de la
capacidad de la empresa para administrar el capital humano, considerando que
una de las fortalezas que tiene la empresa para competir hoy en dia en el mercado
es a traves de su personal y la atencion en que esté capacitado para brindar al
cliente. Para que el personal de ESFEL S.A. se integre dentro con la empresa, los
gerentes deben comenzar por desarrollar estrategias que nos permitan identificar
cudles son los conocimientos, habilidades y experiencia que tienen cada uno de
los colaboradores, de esta manera sabremos qué es lo mas beneficioso para la

empresa.

Debemos tener claro que satisfacer las expectativas de los empleadores y
empleados de ESFEL S.A. puede ser tarea dificil, ya que ademas de centrarse en
aspectos de administracion interna, también debe satisfacerse al cliente en cuanto
a calidad, innovacidn, variedad y sensibilidad.
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CAPITULO I

2.1 CAPACITACION

La capacitacion es un factor clave en la administracion de los recursos humanos,
por lo que el departamento encargado deberia considerarla dentro de sus
funciones, gracias a su potencial para mejorar el desempefio de las personas y la

eficiencia de la Organizacion.

La administracién y desarrollo de personal cuenta con herramientas que pueden

ser convenientes para la gestion de la capacitacion, algunas de ellas son:

a) Descripcion de cargos;

b) itinerarios de carrera interna;

c) manuales de la organizacion;

d) procedimientos y métodos de trabajo;

e) sistema de evaluacion del desempefio de los empleados; v,

f) expedientes del personal %

El éxito de la capacitacion tiene mucho que ver con la medida en que la
administracion logre que los participantes sean conscientes de sus méritos, deben
estar convencidos que un programa de capacitacién es valioso para alcanzar sus
metas personales y profesionales. La capacitacion implica cambio, al cual muchos

empleados pueden presentar resistencia.

Implementar un programa de capacitacion dentro de una organizacion, puede
resultar tarea dificil, debido a que los gerentes se enfocan, generalmente, a la
accion y piensan que el personal estd demasiado ocupado para recibir
capacitacion. Por otra parte, comunmente se piensa que el personal que lleva
mucho tiempo en su cargo ya esta lo suficientemente acostumbrado a él y no

necesita capacitacion.

2> Ministerio de Salud del Peru. (1998). Gestion de la capacitacién en las
organizaciones. Lima: Ministerio de Salud, pag. 10
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Otra dificultad para llevar a cabo un programa de capacitacion, es poder contar
con instructores calificados, quienes ademdas de demostrar habilidades de
comunicacion, deben conocer y comprender la filosofia de la empresa y sus

metas, sobre todo aquellas que pretende alcanzar a traves de la capacitacion.

La capacitacion y el desarrollo del personal requieren més creatividad que quiza

cualquier otra funcién del departamento de recursos humanos.
La gestion de la capacitacion tiene las siguientes etapas:

— Andlisis de las necesidades de capacitacion
— Planificacion de la capacitacion
— Ejecucién de las acciones de capacitacion

— Evaluacion del impacto de la capacitacion 2

2.2 METODOS DE CAPACITACION

Los métodos de capacitacion se refieren a las formas basicas de organizar,
implementar y ejecutar los procesos de ensefianza-aprendizaje, tomando en
consideracién los principios de la psicologia del aprendizaje de los adultos. Los

métodos de capacitacion tienen que ver con:
v La ambientacién del aprendizaje: dentro o fuera del puesto de trabajo;
v' El papel del instructor: capacitacion presencial o no presencial;
v' El papel del participante: pasivo o activo, y

v' El sujeto del aprendizaje: un grupo o un individuo?’.

26 Ministerio de Salud del Peru. (1998). Gestion de la capacitacion en las
organizaciones. Lima: Ministerio de Salud, pag. 10
2Muchinsky, P. (2002). Psicologia aplicada al trabajo. Santiago de Chile:
Cengage Learning Editores, pag. 108
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2.2.1 La Ambientacion del Aprendizaje
2.2.1.1 Capacitacion dentro del trabajo

Este método de capacitacion es impartido durante la actividad laboral del
participante, ya sea por su jefe inmediato o por un instructor especializado; para
su desarrollo se recurren a los materiales que el personal utiliza en su labor diaria.
La capacitacion dentro del trabajo se puede aplicar cuando: se pretende ensefiar
contenidos practicos, no se cuenta con recursos necesarios para un aprendizaje

fuera del sitio de trabajo o por restricciones en el horario.

Dentro de este método se conocen dos tipos de capacitacion: rotacion de puestos y

capacitacion vestibular.

Rotacion de puestos: Los trabajadores rotan a través de los diversos puestos
dentro de la empresa, en los cuales se desempefian por un tiempo que va desde
una semana o hasta un afio. Este tipo de capacitacion es aplicable a obreros de
produccién y ejecutivos y tiene ventajas como la familiarizacion de los
trabajadores con varios puestos, oportunidad de aprender enfrentando nuevos
desafios y soporta a la empresa en periodos de escasez de trabajadores puesto que

desarrolla flexibilidad y ofertabilidad del trabajador para ocupar puestos vacantes.

La limitacion de la rotacion de puestos es que segun el cargo, algunos
trabajadores pueden ganar mas en ciertos periodos y menos en otros, provocando
que no quieran rotar fuera del “mejor” puesto. Ademads, este método pone en
cuestionamiento uno de los principios de la colocacion del personal que hace
referencia a la asignacion de puestos de acuerdo a los conocimientos e intereses
del trabajador; lo que podria provocar que un error en la rotacién represente
pérdidas para la empresa. En este punto se debe considerar que la disposicion que
tenga el trabajador para desempefiar diferentes tareas, es primordial para el éxito

de la rotacion de puestos.

Capacitacion vestibular: Es uno de los tipos més antiguos de capacitacion y es
comun en los oficios como carpinteria, mecanica o electricidad. Aqui el nuevo

trabajador es guiado por un trabajador con mayor experiencia en el cargo, asi el
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aprendiz actla de ayudante y aprende el oficio trabajando con un experto del

gremio conocido como oficial.

El objetivo de la capacitacion vestibular es que el aprendiz domine el oficio y
pueda independizarse y ascender a experto, por tanto, a nuevo oficial. Por otra
parte, una debilidad del método es que la duracion del aprendizaje no es fija, esta
predeterminada por los miembros del oficio y acorde al avance que vaya
presentando el aprendiz, por lo que puede tomar largo tiempo antes de su ascenso.

2.2.1.2 Capacitacion fuera del trabajo

En este método la capacitacion es impartida en centros especializados, dentro o
fuera de la empresa, en base a un programa estructurado. Es conveniente cuando
se trata de procesos de ensefianza-aprendizaje grupales con programas de

capacitacion que combinan el aprendizaje tedrico y practico.
Dentro de este método, estan incluidos los seminarios.

Seminarios: Pone énfasis en la comunicacién de doble sentido (instructor-
participante), es efectivo sobre todo cuando la proporcién entre estas dos partes
no es muy alta. Es un método Util ya que existe una comunicacién cara a cara
que permite la discusion y comprension de nuevos contenidos, ademas que brinda
la oportunidad de que los trabajadores se conozcan y compartan opiniones. El
éxito de este método depende mucho de las habilidades y personalidad del
instructor que logre que todos los participantes se involucren, incluso los menos

participativos.

Su éxito depende de la disposicion y el entusiasmo de los participantes para

adquirir nuevos conocimientos y desarrollar nuevas actitudes
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2.2.2 El Papel del Instructor
2.2.2.1 Capacitacion presencial

“La capacitacion presencial es la modalidad tradicional de ensefianza-aprendizaje,
en la cual el instructor va a la empresa e interactGa directamente con el o los
participantes durante todo el proceso. Esta modalidad es indicada cuando los
participantes requieren apoyo técnico y reforzamiento motivacional continuos
durante el proceso de aprendizaje”?®, generalmente se da cuando la empresa ha
adquirido nueva maquinaria 0 un nuevo sistema sobre el cual necesita instruir al

personal.

2.2.2.2 Capacitacion no presencial

Este método se aplica cuando las circunstancias no ameritan la presencia fisica del
instructor ni su interaccion con los participantes, en este caso, la capacitacion se
da a distancia 0 mediante programas de autoaprendizaje. EI método no presencial
esta centrado en la persona, quien debe controlar y guiar su propio aprendizaje de
acuerdo a pautas de autoevaluacion prestablecidas en un programa de
capacitacion. Por lo general se da cuando los trabajadores son sometidos a

pruebas de evaluacion periodicas.

2.2.3 El Papel del Participante
2.2.3.1 Capacitacion de aprendizaje pasivo

Es una modalidad de capacitacion en la que el participante recepta la ensefianza
que imparte el instructor de forma o indirecta. En estos casos, el aprendizaje no
exige el aprendizaje practico, a menos que sea objeto de evaluacion. El encuentro
con el instructor es esporadico o nulo y se enfoca en aclarar dudas; se aplica

cuando se pretende ensefiar conceptos Unicos que muchas veces el participante

28 Muchinsky, P. (2002). Psicologia aplicada al trabajo. Santiago de Chile:
Cengage Learning Editores, pag. 109
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solo debe escuchar y memorizar, o ensefiar destrezas que siguen una rutina que el

participante solo necesita observar.
2.2.3.2 Capacitacion de aprendizaje activo

Esta modalidad sigue un proceso l6gico de aprendizaje que va de la observacion a
la racionalizacién, donde el participante es el protagonista y demanda que éste
piense, analice y actué para alcanzar el conocimiento mediante el uso de medios

didacticos.

2.2.4 El Sujeto del Aprendizaje
2.2.4.1 Capacitacion grupal

Es una modalidad de capacitacidn que posibilita un ambiente de interaccion social
estimulante, dirigida a un grupo de participantes que conforman el sujeto de
aprendizaje y la ensefianza se da de manera colectiva. La capacitacion grupal
abre las puertas a la comunicacién entre los participantes y el intercambio de
conocimientos entre iguales, ademas, que motiva a que los participantes se

conozcan entre si y por tanto fortalezcan su relacion laboral.

Sin embargo, la capacitacion grupal enfrenta el reto de lograr un aprendizaje
homogeéneo, para lo que debe reducir al maximo las diferencias individuales que
pueden presentarse en los participantes en cuanto a su capacidad y motivacion

para aprender.

2.2.4.2. Capacitacion individual

“Se adapta a las caracteristicas individuales de cada participante,
considerando sus potencialidades y limitaciones en cuanto a conocimientos

previos, experiencia, intereses y estilo de aprendizaje”?°.

22 Muchinsky, P. (2002). Psicologia aplicada al trabajo. Santiago de Chile:
Cengage Learning Editores, pag. 109
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Esta modalidad amerita un programa de capacitacion flexible que se adapte a las
necesidades y caracteristicas de cada participante, considerando que éste es el
centro de la capacitacion. La ensefianza es personalizada y se complementa con

elementos de aprendizaje activo.

Una vez revisados los diferentes métodos de capacitacion con que podemos
contar, podemos determinar, de momento, que el mas conveniente para el caso de
la empresa ESFELS.A. es aplicar el método de capacitacion fuera del trabajo en
la modalidad de seminario-taller , puesto que permite el intercambio de opiniones
sobre un tema entre un especialista y los trabajadores, quienes participarian de
forma préctica y a partir de su experiencia. Sin embargo, cabe resaltar que mas
adelante se determinard de manera precisa el sistema de capacitacion a proponer,
una vez que se haya detectado y definido las necesidades de capacitacion que

presenta el personal de ESFEL S.A.

2.3 PLANIFICACION DE LA CAPACITACION

La etapa de planificacién constituye el paso de la deteccion de necesidades de
capacitacion a la solucion de los problemas encontrados, requiere de un experto
con conocimiento, experiencia y creatividad para lograr las metas deseadas. La
planeacién y organizacion de un programa de capacitacion demanda la
involucracion y comunicacion de los diferentes niveles de mando de la empresa y

el especialista.
Segun Muchinsky (2002), “la planificacion general de la capacitacion en una
institucion implica:

i) Seleccionar las acciones de capacitacion méas apropiadas para atender cada

necesidad;

i) Evaluar el conjunto de las propuestas de capacitacion y seleccionar

aquellas gue seran incluidas en el Plan General de Capacitacion; y,
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iii) Elaborar el Plan y el Presupuesto General de Capacitacion”.

Seleccién de las acciones de capacitacion: se trata de determinar la modalidad
institucional para la capacitacion, la metodologia de ensefianza-aprendizaje, la
duracion, el cronograma y el costo de la capacitacion; todo esto para cada uno de
los objetivos de la capacitacion. Es decir, en esta etapa se identifican y evallan las
alternativas para solucionar las necesidades detectadas en el proceso inicial.

Evaluacion de propuestas de capacitacion: cuando las empresas planean llevar
a cabo una capacitacion para sus colaboradores recurren a la ayuda expertos en el
tema, quienes generalmente presentan propuestas que superan los recursos
designados para su efecto o que no cubren las expectativas esperadas. Es por ello,
que la direccion de la empresa o el encargado de la administracion de los recursos
humanos, deberan evaluar y jerarquizar dichas propuestas, a fin de seleccionar
aquella que vaya acorde con el presupuesto y la calidad de capacitacion que se
requiere. Esto no quiere decir que se dé al costo el poder absoluto de decision,
por el contrario, es importante que la propuesta que se elija ofrezca contenidos y
un sistema de trabajo que faciliten el logro de los objetivos fijados por la

organizacion.

Finalmente, con base en las propuestas aprobadas se elabora el Plan General de

Capacitacion.

Elaboracion del Plan de Capacitacion y su correspondiente presupuesto: este
plan debera contener, de manera resumida, la informacion basica sobre la
propuesta de capacitacion aprobada, estos datos son: entidad ejecutora de la
capacitacion; lugar donde se llevara a cabo; tiempo de duracion; fecha; horario,

namero de participantes, entre otros.

3% Ministerio de Salud del Peru. (1998). Gestion de la capacitacion en las
organizaciones. Lima: Ministerio de Salud, pag. 14
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Resulta conveniente elaborar un plan y presupuestos flexibles que permitan
realizar ajustes en caso de presentarse necesidades imprevistas, dichos ajustes
deberan ser reglamentados y ejecutados bajo circunstancias estrictamente

necesarias.

El presupuesto contiene la “definicion y obtencion de los recursos humanos,
materiales y financieros requeridos para el desarrollo del programa, en la que
destaca la seleccion y formacion de capacitadores internos, la contratacion de
externos y la localizacion y aseguramiento de instalaciones, equipo Yy

materiales’3L,

Para finalizar este apartado, cabe mencionar que es importante conservar un
registro de capacitacion que permita anotar el desempefio de los participantes
durante y después de la capacitacion; este registro serd de gran ayuda para
evaluar la eficacia del programa y hacer un seguimiento del progreso de cada

participante en su puesto de trabajo.

En este punto, la planificacion dependera del sistema de capacitacion que se
decida plantear para la empresa ESFEL S.A. a partir de los resultados que se
obtengan del Diagnostico de Necesidades de Capacitacién aplicado al personal y
de los objetivos que se establezcan.

2.4 EVALUACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

La etapa de evaluacion del impacto de la capacitacion consiste en analizar los
efectos obtenidos con el programa en relacion a lo esperado, ademas, comparar la
inversion realizada con los beneficios que ha obtenido la empresa. De los
resultados de la evaluacion dependera que los directivos juzguen si vale la pena

seguir ofreciendo capacitacion a sus empleados.

3t Siliceo, A. (2004). Capacitacién y desarrollo de personal. México D.F.:
Limusa, pag. 172
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Las personas indicadas para llevar a cabo la evaluacion son las mismas quienes se
encargaron del proceso de deteccion de las necesidades y de la seleccion de las
propuestas de capacitacion, con la asesoria de quien estuvo a cargo del proceso de
capacitacion. Para esto, se recomienda esperar un tiempo razonable para que los

efectos de la capacitacion se puedan desarrollar y ser detectados de mejor manera.

Algunos aspectos a evaluar son:

Los costos de la capacitacion: es preciso tomar en cuenta los costos totales de las
acciones de capacitacion, incluyendo los costos directos y los costos adicionales
como son, entre otros: disefio de la accion de capacitacion; gastos de
administracion y costos indirectos asignados a la accion de capacitacion; difusion
y promocion; servicios complementarios brindados a los participantes en
instructores (transporte, alimentacién, alojamiento); costo del tiempo de trabajo

invertido por los participantes.

Los beneficios de la capacitacion: los beneficios se pueden medir haciendo una
comparacion entre la situacién antes de la capacitacion y la situacion después de
la capacitacion, por lo general estos beneficios tienen que ver con la reduccion de

los costos operacionales, a partir de una mejor utilizacion de los recursos.

Al evaluar los beneficios es importante tomar en cuenta que existen beneficios
tangibles que pueden ser medidos con exactitud (como los econémicos en uso de
recursos personales y materiales) y otros beneficios intangibles que pueden ser
evaluados de manera subjetiva (como el clima organizacional, motivacion del

personal y/o imagen de la empresa).

A continuacion se presenta una lista de posibles beneficios en reduccion de costos

que puede brindar la capacitacion del personal:
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¢ Menortiempo de

adaptaciona un
nuevo trabajo.

¢ Reduccionde los
costos de contratacion
de personal.

¢ Menor rotacion del
personail.

¢ Menos necesidad de
supervision

¢ Aumento del
rendimiento (menor
tiempo por unidad de
producto producido)

¢ Menores necesidades

de asesoria externa

GraficoN° 4

Recursos Materiales
y Servicios

¢ Reduccionde los
desperdicios de

insumos.

e Reduccion de latasa
de errores.

e Reduccion del
consumo de energia
por unidad de
producto.

Fuente: Ministerio de Salud del Pert (1998)

e Reduccion del tiempo

ocioso de los equipos e
instalaciones por
concepto de fallas v
ajustes.

¢ Mayor vida til de los
bienes de produccién
(menores costos de
depreciacion).

¢ Mejor
aprovechamiento del

espacio.

Para evaluar los beneficios de la capacitacion se puede utilizar el modelo

Kirkpatrick que de acuerdo a los autores Mondy y Noe (2005), ha tenido éxito en

muchas de las empresas. Este modelo esta basado en teorias de aprendizaje

conductista y cognitivo, su metodologia comprende cuatro niveles:

1) Opiniones de los participantes,

2) Grado de aprendizaje,
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3) Cambio de comportamiento (transferencia de la capacitacion al empleo); v,

4) Logro de los objetivos de Capacitacion (impacto sobre el desempefio)”2.

1) Opiniones de los participantes: se evalla el programa a través de preguntas a
los participantes, desde este enfoque se obtienen respuestas y sugerencias para
mejoramiento. Esto no quiere decir que toda la evaluacion dependa siempre de
dichas respuestas, pues puede darse el caso en que la capacitacion tuvo lugar en
un sitio recreativo con tiempo para participar en otras actividades o juegos, por lo
que la experiencia general de los participantes podria inferir en sus opiniones.

2) Grado de aprendizaje: en este nivel de evaluacion el o los encargados de la
capacitacion recurren a la aplicacion de pruebas para determinar lo que los

participantes han aprendido.

Una manera de aplicar este enfoque es el disefio antes y después de la prueba, para
el cual se forman dos grupos: un experimental y uno de control. Ambos grupos
reciben la misma prueba antes y después de la capacitacion, con la diferencia de
que el grupo experimental recibe la capacitacion, pero el grupo de control no; asi,
las diferencias de resultados entre los grupos antes y después de la prueba se

atribuyen a la capacitacién impartida.

3) Cambio de comportamiento: La evaluacion por medio de pruebas pueden
indicar con exactitud lo aprendido por los participantes, pero excluye informacién
sobre si la capacitacion ha inducido a los participantes a cambiar su
comportamiento, es decir, las pruebas no permiten verificar si lo aprendido esta
siendo realmente aplicado. Por lo que desde este enfoque la evaluacion consiste
en la observacion que realicen los encargados del programa de capacitacion, a los
comportamientos post capacitacion de quienes participaron. Se evalla el grado en
que la capacitacion ha ejercido impacto en las actitudes del trabajador respecto de

su puesto y de su relacion laboral en la empresa.

32 Mondy, W., & Noe, R. (2005). Administracion de Recursos Humanos. Maxico
D.F.: Pearson, pag. 223
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4) Logro de objetivos de capacitacion: este enfoque resulta importante ya que
implica la determinacion del grado en que la capacitacion logra cumplir con los
objetivos establecidos. Dicho esto, se debe considerar que resulta imposible
evaluar la efectividad de un programa de capacitacion si no se han planteado

objetivos claros.
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CAPITULO 11l

3.1. ESTRUCTURA DE LA EMPRESA

Como se ha mencionado anteriormente, la empresa ESFEL S.A. se dedica a la
fabricacion y comercializacion de fritas y esmaltes para recubrimientos de
cerdmicas; produce sus propios compuestos de metasilicato de sodio y oxido de

zinc, ademas, ofrece el servicio de disefio de pantallas serigréaficas para cerdmicas.

La empresa cuenta con instalaciones renovadas y muy bien equipadas con
tecnologia y maquinaria necesaria para elaborar productos de calidad fiables
gracias a su equipo técnico y creativo que luego de realizar las correspondientes
pruebas industriales de los productos y de estar a la vanguardia de las tendencias
que atiendan la demanda del mercado mas exigente; permiten poner en el

mercado, un producto final muy competitivo.

Antes de entrar en detalle sobre la estructura en si de la empresa ESFEL S.A., es
conveniente revisar de manera general, en qué consisten los productos que se
ofrecen; de modo que al hacer la evaluacion de las necesidades de capacitacion
por area, se pueda tener una vision amplia de las funciones que cumple cada uno

de los colaboradores y favorecer la mejor comprension del tema.

Los productos que se elaboran en ESFEL S.A. tienen relacion directa con la
cerdmica como las fritas y el esmalte, sin embargo, resulta conveniente revisar
algunos términos que también estan relacionados con la industria de la ceramica,

entre estos dos grupos tenemos:

Fritas: las fritas ceramicas son pequefios fragmentos vitreos insolubles en agua
que se obtienen de la mezcla de materias primas fundidas en un horno a altas
temperaturas y posteriormente enfriado bruscamente de modo que el material se

solidifique y fragmente.

Esmaltes: los esmaltes ceramicos son el principal producto que se obtiene de la

aplicacion de la frita ceramica a la cual se le agregan aditivos y colores, este
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producto se coloca en la superficie del azulejo proporcionandole una capa
protectora, impermeable y decorativa que ademas vuelve al azulejo, resistente al

rayado y al lavado con detergente.

Ceramica: la empresa se dedica a la fabricacion de ceramicas para pisos y paredes.
La ceramica estd conformada por una mezcla se arcilla, agua y elementos
metalicos, sometida a coccion y cubierta con una capa de esmalte que le da un

acabado liso y suave resistente a manchas y desgaste.

Teniendo conocimiento previo de los productos que guardan relacién con la
empresa ESFEL S.A., se procede a la revision del organigrama estructural y el

organigrama de procesos de la empresa.

El organigrama estructural esta compuesto por siete departamentos principales
presididos por la Junta General de Accionistas, el Presidente y el Gerente General,
estos departamentos son: Produccion; Laboratorio de Desarrollo de fritas y
esmaltes y Control de Calidad; Pantallas Serigréficas para el Grupo Ceradmico;
Disefio Grafico para el Grupo Ceramico; Investigacion y Desarrollo para el Grupo
Ceramico; el Departamento Administrativo y Ventas; y, un Departamento

Externo. Las funciones principales de cada departamento son:

1 Departamento de Produccion:

-Planea, coordina y supervisa el proceso de la produccién y elaboracién de
fritas, esmaltes, compuestos, metasilicato de sodio y Oxido de zinc, en base
al pronostico de ventas, analizando la existencia de materia prima y producto

terminado.

-Coordina las actividades de los supervisores de produccién distribuyendo el

trabajo de acuerdo al programa que debe cubrirse semanalmente.

-Realiza los reportes de consumo de materia prima, combustibles y

suministros para elaborar las requisiciones correspondientes.
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-Supervisa al personal de mantenimiento mecéanico y eléctrico con la finalidad

de que sea reparado los dafios en su debida oportunidad.

-Estd conformado por cuatro sub-departamentos: Plan de Metasilicato, Planta

de Oxido de Zinc, Supervisores, y Mantenimiento Eléctrico y Mecéanico.

2 Laboratorio de Desarrollo de fritas y esmaltes y Control de Calidad:

-Analizar cada una de las materias primas a ser aprobadas para la produccién,
haciendo frita en crisoles a nivel de Laboratorio para luego molerlas, aplicar

los esmaltes con estas fritas, quemarlas y decidir su uso.

-Aprobar o rechazar los diferentes lotes de materia prima que entran en la

Planta.

-Realizar las pruebas de control de calidad de todos los productos terminados

realizando su respectiva molienda aplicacion y quema.
-Visitar a los clientes de esmaltes para lamina (Mabe -Indurama Ecasa )

-Control de la finura y la calidad de los esmaltes base y de cubierta para

lamina.

-Estudiar y analizar las diferentes materias primas nacionales, para sustituir a
las  importadas con ventajas en el costo sin deterioro de la calidad de las

fritas.

-Implementar nuevas formulas de las fritas y esmaltes en el sistema de

produccién.

-Atender los reclamos por calidad de los productos (fritas y esmaltes) hechos

por nuestros clientes.

-Autorizar el despacho de los productos de acuerdo a los controles de

laboratorio.

3 Departamento de Pantallas Serigraficas para el Grupo Ceramico:

59



-Se fabrican pantallas planas para: Ceramica Rialto, Keramikos y todas
las pantallas de pruebas para el desarrollo de productos nuevos de las
empresas del grupo, fabricandose un promedio de 250 pantallas planas

por mes.

-Se fabrican las pantallas Rotativas para Ceramica Rialto, Italpisos, y

Ecuaceramica, con un promedio de 100 pantallas rotativas por mes.

4 Departamento de Disefio Grafico para el Grupo Ceramico:

-Proponer soluciones gréaficas y de apariencia para recubrimientos y objetos
utilitarios ceramicos, acorde a las necesidades del mercado nacional e
internacional, de acuerdo posibilidades tecnoldgicas del Grupo Ceramico.

-El  Departamento de Disefio Grafico desempefia principalmente, el

desarrollo grafico de producto para las Fabricas:
e Ceramica Andina
e Ceramica Rialto
e Ceramica Ecuaceramica

e Tercer Fuego — Kerdmikos-Pasarella

-Se ha dispuesto que cada fabrica tenga su propio disefiador, asignado para
mantener en cada una: identidad, individualidad de los disefios, compromiso
con la fabrica, servicio personalizado, respuesta inmediata a los

requerimientos de la fabrica y al mercado, entre otros.

5 Departamento Investigacion y Desarrollo para el Grupo Ceramico:

- Investigacion y elaboracion de esmaltes, compuestos, engobes y otros segun
la necesidad y requerimiento del cliente, mediante el uso de fritas y materiales
que produce ESFEL (Meta silicato de Sodio, Oxido de Zinc).
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- Asistencia técnica en la introduccion e implementacion de los diferentes
productos fabricados en ESFEL y de la presencia de problemas o defectos en

la produccion de las diferentes plantas.

- Desarrollo de los diferentes productos solicitados por el cliente

(revestimiento ceramico para piso y pared, vajilla, y otros).

- Estudio técnico de factibilidad en el desarrollo del producto, elaboracion e
igualacion de colores (tintas serigraficas 6 esmaltes) del pantone ceramico y
el comportamiento de dicho desarrollo en la quema respectiva (horno) de
cada planta (productividad).

6 Departamento Administrativo y VVentas:

- Cobranzas

- Pagar alos proveedores.

- Llevar la contabilidad de la empresa.

- Hacer las liquidaciones por compra de materia prima, suministros.

- Realizar las declaraciones de impuestos.

- Manejo de Caja Chica.

- Mantenimiento del servidor y administrador del correo de la empresa.
- Manejo de las importaciones y exportaciones.

- Esta conformado por dos sub-departamentos: Contabilidad y Ventas

7 Departamento Externo:

-Este departamento esta conformado por asesores y asistentes de empresas

externas y realizan funciones que no son estables.

Todos ellos conforman el organigrama estructural de la empresa ESFEL S.A., que

se presenta a detalle en el siguiente gréafico:
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Organigrama estructural de la empresa ESFEL S.A.
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En cuanto al organigrama de procesos de la empresa ESFEL S.A., se presenta a

continuacion el diagrama de flujo de produccidn de fritas y metasilicato de sodio,

que constituyen los productos principales de la empresa:

Diagrama de flujo de produccion de Fritas

Fuente: ESFEL S.A., 2012

Diagrama de flujo de produccion de Metasilicato de Sodio

Materia Prima

Dosificacion y Cristaliz
Conconuclén ooy

Y

Molienda

Ploduc’o

“..ﬁ ke

Fuente:
ESFEL S.A., 2012
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3.2. DETECCION INDIVIDUAL DE REQUERIMIENTOS DE
CAPACITACION

Para obtener informacion sobre los requerimientos de capacitacion que tiene cada
uno de los colaboradores de la empresa ESFEL S.A., se ha distribuido el
formulario a cada uno de los empleados y jefes de cada departamento segun el
organigrama estructural de la empresa, de esta forma el nimero total de
empleados y jefes departamentales encuestados con el primer cuestionario fue de

56 personas distribuidos, por departamento, de la siguiente manera:

DEPARTAMENTO PERSONAL
Asesor Técnico 1
Produccion 31
Laboratorio de fritas y esmaltes y Control de 1
Calidad

Pantallas Serigréaficas 4
Disefio Grafico 4
Investigacion y Desarrollo 3
Administrativo y Ventas 12
TOTAL 56

Cabe mencionar que para este Diagndstico de Necesidades de Capacitacion no se
ha considerado al Departamento de Externos, ya que segun la administracion de la
empresa, los colaboradores de este departamento constan en el organigrama pero

su presencia es bastante irregular.

La encuesta fue distribuida en el menor plazo posible para evitar la influencia de
personas ajenas al cargo, al momento de llenarla; ademas, la encuesta no fue
anonima ya que las necesidades o brechas de competencia son distintas para cada
persona y estan asociadas a un area especifica de trabajo. EI formato de la
encuesta esta orientado a conocer las tareas mas importantes que se realizan en
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cada cargo, asi como las debilidades en cuanto a conocimiento, habilidades y/o
destrezas que percibe la persona que las desempefia y que pueden ser resueltas

mediante capacitacion (ver anexo 1).

Para definir el nivel de profundidad que se requiere para cada brecha detectada, se
debe aplicar la siguiente escala que permite sintetizar las respuestas en el menor
tiempo y facilita el analisis que debe hacer el encargado del sistema de

capacitacion:

Nivel de Caracteristicas de la capacitacion (cursos, seminarios, etc)

profundidad

Avanzado Se requieren conocimiento actualizados de alto nivel, con la
finalidad de dominar plena e integralmente el tema.

Medio Se requiere un dominio global de los principales contenidos del
tema, sin que se precise acceder a los aspectos de “uso experto”.

Bésico Se requiere conocer el tema en sus aspectos primarios, para
entender de qué se trata y establecer requerimientos que

corresponde que sean resueltos por otras personas.

Elaborado por: Yolanda Bravo y Jahaira Vasquez
Fuente: Serrato, 2010

Una vez obtenidas las encuestas respondidas, éstas fueron entregadas a los jefes
departamentales, desde el Asesor Técnico, para su respectiva tabulacion,
previamente se extraen a nivel general, algunas debilidades, habilidades y temas

de interés por cada departamento:
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1. Asesoria Técnica:

Principales
debilidades

Principales habilidades

Temas de interés

Descoordinacion con el

resto de departamentos.

Apoyo del Grupo

Ceramico.

Colaboracién con los

compafieros de trabajo.

No conocer a todo el
personal de la empresa.

Conocimiento amplio del

campo de la ceramica.

Seguridad industrial.

Incorporar NUEvos

proyectos.

Conexion con los
objetivos que tiene la

gerencia.

Atencion al cliente

. Departamento de Produccion:

Principales Principales habilidades Temas de interés
debilidades
Falta de idioma inglés | Conocen las tareas de | Nuevos campos de
para manejo de | todo el departamento. aplicacion de fritas.
maquinaria.

Falta de conocimiento
profundo  sobre el
funcionamiento de las

maquinas.

Asesoramiento  técnico
dado por los fabricantes

de las maquinas.

Seguridad industrial.

Poca relacion con los

compafieros de trabajo.

Colaboracion  oportuna

del jefe del area.

Relaciones Humanas

Falta de coordinacion
con el departamento de

ventas.

Conocimiento claro del
diagrama de procesos del

departamento.

Primeros auxilios
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2. Laboratorio de fritas y esmaltes y Control de Calidad:

Principales
debilidades

Principales habilidades

Temas de interés

Falta de personal para el

control de calidad.

Amplio conocimiento en

el area.

Relaciones Humanas

Falta de capacitacion en
seguridad industrial y

primeros auxilios.

Poco nimero de quejas

sobre el producto.

Atencién a quejas de los

clientes.

Desactualizacion en

innovacion de

productos quimicos.

Buena relacion con los

clientes.

Seguridad industrial.

3. Departamento de Pantallas Serigraficas:

Principales
debilidades

Principales habilidades

Temas de interés

del
cliente con el trabajo

Inconformidad

realizado.

del
programa de produccion.

Cumplimiento

Mantenimiento de

equipos y seguridad.

Materiales importados

de baja calidad.

Mantenimiento de la

calidad 6ptima.

Riesgos en el trabajo y

seguridad laboral.

Demora en las | Rapidez en la elaboracion | Nuevas tecnologias para
importaciones por falta | de pantallas. la elaboracién de
de firmas de pantallas.

aprobacion.

La facturacién quita | Cuidado de los materiales | Conocimiento de los

tiempo.

y orden.

quimicos y sus riesgos.
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. Departamento de Disefio Gréfico:

Principales Principales habilidades Temas de interés
debilidades
Manejo de tramas. Adecuado trabajo en | Aplicacion cromatica en
texturas. ceramica.
Poco conocimiento de | Manejo  profundo de | Capacitacion  constante
aplicacion del disefio | Photoshop. de cada éarea.
en ceramica.
Demora en | Actualizacion en disefio | Visitas a ferias de disefio
perfeccionar el trabajo. | cerdmico. para conocer nuevas
tendencias.
Calibraciéon de | Trabajo en equipo Capacitacion  de la
maquinaria. persona que sale al nuevo

personal.

. Departamento de Investigacién y Desarrollo:

Principales Principales habilidades Temas de intereés
debilidades
Conocimiento de | Uso de los mejores | Desarrollo de nuevas
nUevos envases. materiales. técnicas e insumos para
la ceramica.
Preparacién para | Mejores equipos. Trabajo en equipo.

nuevas tendencias.

Poca relacion con los

comparfieros de trabajo.

Colaboracion  oportuna

del jefe del area.

Nuevas fdérmulas para

produccién de fritas.

. Departamento Administrativo y Ventas:

Principales
debilidades

Principales habilidades

Temas de interés
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No estar al 100% en | Control directo en la | Relaciones Humanas

conocimientos  sobre | planta.

declaracion de

impuestos.

Capacitacion Relacion directa con | Elaboracion de costos por

permanente. bodega. procesos 0

departamentos.

Retraso en la | Comunicacion y | Mayor conocimiento

alimentacion de | coordinacion. sobre los productos que

informacion. se venden.

Tecnologia obsoleta. Manejo de herramientas | Normas de control vy
web. seguridad.

3.3. CARACTERIZACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION DEL
AREA

El instrumento para determinar las necesidades de capacitacion del area, es
entregado para que lo responda Unicamente la jefatura de cada unidad de trabajo y
emita su opinidn acerca de las brechas de competencias que aprecia en su equipo,

mismas que son susceptibles de resolverse mediante la capacitacion.

Esta encuesta debe permitir una vision lo mas global posible de las debilidades del
area de trabajo proyectada hacia temas de mayor importancia en el proceso
laboral, por lo que, incluye una consulta especifica con respecto a la tecnologia de
la informaciébn como componente importante para la gestion eficiente vy

productiva del trabajo.

Algunos resultados previos, obtenidos por los jefes de cada departamento, son:
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. Asesoria Técnica:

Principales
debilidades

Principales habilidades

Temas de interés

Descoordinacion con el

resto de departamentos.

Apoyo del Grupo

Ceramico.

Colaboracién con los

compafieros de trabajo.

No conocer a todo el
personal de la empresa.

Conocimiento amplio del

campo de la cerdmica.

Seguridad industrial.

Incorporar NUEvos

proyectos.

Conexién con los
objetivos que tiene la

gerencia.

Atencion al cliente

. Departamento de Produccion:

Principales Principales habilidades Temas de interés
debilidades
Falta de idioma inglés | Correcta coordinacion de | Nuevos  campos  de
para manejo de | la produccion. aplicacion de fritas.
maquinaria.

Falta de conocimiento
profundo  sobre el
funcionamiento de las

maquinas.

Control de la produccién.

Seguridad industrial.

. Laboratorio de fritas y esmaltes y Control de Calidad:

Principales
debilidades

Principales habilidades

Temas de interés

Falta de personal para el

control de calidad.

Amplio conocimiento en

el area.

Relaciones Humanas

Falta de capacitacion en

Poco numero de quejas

Atencion a quejas de los
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seguridad industrial y

primeros auxilios.

sobre el producto.

clientes.

Desactualizacion en

innovacion de

productos quimicos.

Buena relacion con los

clientes.

Seguridad industrial.

. Departamento de Pantallas Serigraficas:

Principales
debilidades

Principales habilidades

Temas de interés

El cliente no siempre
esta de acuerdo con el

trabajo realizado.

del

programa de produccion.

Cumplimiento

Manejo y mantenimiento

de equipos.

Materiales importados

no son tan buenos.

Mantenimiento de la

calidad optima.

Riesgos en el trabajo y

seguridad laboral.

. Departamento de Disefio Gréfico:

Principales
debilidades

Principales habilidades

Temas de interés

Manejo de tramas.

Adecuado

texturas.

trabajo en

Aplicacion cromatica en

ceramica.

Calibracion de

magquinaria.

Trabajo en equipo

de

persona que sale al nuevo

Capacitacion la

personal.
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6. Departamento de Investigacion y Desarrollo:

compafieros de trabajo.

del jefe del area.

Principales Principales habilidades Temas de interés
debilidades
Conocimiento de | Uso de los mejores | Nuevas  técnicas e
NUEevos envases. materiales. insumos para la
ceramica.
Preparacion para | Mejores equipos. Trabajo en equipo.
nuevas tendencias.
Poca relacion con los | Colaboracion  oportuna | Nuevas formulas para

produccién de fritas.

7. Departamento Administrativo y Ventas:

del trabajo contable.

coordinacion.

Principales Principales habilidades Temas de interés
debilidades
Capacitacién Relacion  directa con | Relaciones Humanas
permanente. bodega.
Control y supervision | Comunicacién y | Curso de capacitacion en

manejo de Excel.

3.4. SINTESIS DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR AREA

Para realizar la sintesis de las necesidades de capacitacion por area, los resultados

de las dos encuestas anteriores (necesidades individuales y necesidades el area),

deben ser procesadas por el area encargada de la capacitacion.

Luego de obtener el resumen de las Necesidades de Capacitacion, éste deber ser

enviado a las respectivas jefaturas para que se encarguen de establecer las
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prioridades para las brechas detectadas. Las prioridades se asignan de acuerdo a la

siguiente tabla de puntajes:

Importancia de la necesidad

Prioridad Alta 3 puntos

Prioridad Media | 2 puntos

Prioridad Baja 1 punto

Elaborado por: Yolanda Bravo y Jahaira Vasquez

Fuente: (Serrato, 2010)

Para llevar a cabo la sintesis de necesidades de capacitacion, se le entrega a cada

jefe departamental, el siguiente formato:
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SINTESIS DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR AREA

Departamento/area

Nombre del directivo o profesional a cargo, que completa este resumen.

Necesidades de Nivel de Profundidad Importanciade la | N°func.

Capacitacion Necesidad con esa

necesidad
Avanzado | Medio | Basico | Alta | Media | Baja

Elaborado por: Yolanda Bravo y Jahaira V&squez
Fuente: (Serrato, 2010)
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De esta forma, se obtuvieron los siguientes resultados por departamento:

SINTESIS DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR AREA

1. Departamento/area

Asesoria Técnica

Nombre del directivo o profesional a cargo, que completa este resumen.

Dr. Giuseppe Dell Amico

Necesidades de Nivel de Profundidad Importancia de la N° func.

Capacitacion Necesidad Conesa
Avanzado | Medio | Bésico | Alta &= Media | Baja necesidad

Coordinacion X . .

entre

departamentos

Desarrollo de X « :

nuevos

proyectos.

Atencion al X X :

cliente.

Comparierismo X X .

y  marketing

interno.
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SINTESIS DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR AREA

2. Departamento/area

Produccion

Nombre del directivo o profesional a cargo, que completa este resumen.

Ing. Gerardo Guerrero

Necesidades de Nivel de Profundidad Importanciadela | N°func.
Capacitacion Necesidad Conesa
necesidad

Avanzado | Medio | Bésico | Alta | Media | Baja
Conocer el X X 5
diagrama de
procesos.
Funcionamiento X X 6

de maquinaria.

Seguridad X X 29
industrial.
Nuevos campos X X 12

de aplicacion de

fritas.

Relaciones entre X X 26
compafneros  /

Humanas.

Coordinacion X X 8
con otros

departamentos.
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SINTESIS DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR AREA

3. Departamento/area

Laboratorio de Desarrollo de fritas y esmaltes y Control de Calidad

Nombre del directivo o profesional a cargo, que completa este resumen.

Dr. Hernan Pefafiel

Necesidades de Nivel de Profundidad Importancia de la Ne func.

Capacitacion Necesidad Con esa
Avanzado | Medio | Basico | Alta | Media | Baja necesidad

Atencion a X X .

quejas del

cliente.

Seguridad X " ;

industrial y

primeros

auxilios.

Relaciones X « .

Humanas

Innovacion  de X « ;

productos

guimicos.
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SINTESIS DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR AREA

4. Departamento/area

Pantallas Serigraficas para el Grupo Ceramico

Nombre del directivo o profesional a cargo, que completa este resumen.

Daniel Cobos

Necesidades de Nivel de Profundidad Importanciadela | N°func.

Capacitacion Necesidad Con esa
Avanzado | Medio | Basico | Alta | Media | Baja necesidad

Uso y ” « 5

mantenimiento

de equipos.

Riesgos en el X « p

trabajo y

seguridad

laboral.

Nuevas X « .

tecnologias  en
elaboracion de
pantallas.
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SINTESIS DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR AREA

5. Departamento/area

Disefio gréfico para el Grupo Ceramico

Nombre del directivo o profesional a cargo, que completa este resumen.

Pablo Sarmiento

Necesidades de

Capacitacion

Manejo de
tramas
Aplicacion  del
disefio en la
ceramica.
Visita a ferias de
disefio
Calibracion de
maquinas
Capacitacion al
nuevo personal.
Trabajo en

equipo

Nivel de Profundidad

Avanzado | Medio | Basico
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Importancia de la N° func.

Necesidad

Alta | Media

X

Con esa
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Baja




SINTESIS DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR AREA

6. Departamento/area

Investigacion y Desarrollo para el Grupo Ceramico

Nombre del directivo o profesional a cargo, que completa este resumen.

Ing. Sixto Vasquez

Necesidades de

Capacitacion

Nuevas técnicas
e insumos para
ceramica.
Trabajo en
equipo

Nuevas formulas
de produccion

de fritas.

Nivel de Profundidad

Avanzado | Medio | Basico

X

80

Importancia de la N° func.

Necesidad Conesa
necesidad
Alta | Media | Baja
X 2
X 3
X 2




SINTESIS DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR AREA

7. Departamento/area

Administracion y Ventas

Nombre del directivo o profesional a cargo, que completa este resumen.

Ing. Leonidas Cadmilema

Necesidades de Nivel de Profundidad Importancia de la

Capacitacion Necesidad
Avanzado | Medio | Basico | Alta | Media | Baja

Actualizacion en X X

declaraciones de

impuestos.

Manejo de X X

sistemas

informaticos.

Relaciones X X

Humanas

Capacitacion X X

permanente.

Normas de X X

control y

seguridad.

Conocimiento de X X

los  productos

gue se venden.
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Con estos antecedentes, se procede a elaborar, presentar y socializar entre los
directivos y jefes departamentales un “Consolidado de Necesidades de

Capacitacion”, que corresponde a la tltima fase del proceso.

3.5. CONSOLIDADO DE NECESIDADES DE CAPACITACION DE LA
EMPRESA

En esta parte final del proceso se agrupan las necesidades de capacitacion de
acuerdo a la importancia, que tiene para los colaboradores de la empresa, cada una

de ellas.

Para determinar la importancia de las necesidades nos valdremos de la puntuacion
presentada anteriormente para la importancia de necesidades y que fueron
calificadas por los jefes departamentales, las mismas que seran multiplicadas por
el nimero de funcionarios que tienen la misma necesidad y el mismo nivel de
profundidad, y finalmente se sumaran tales resultados para multiplicarlos por el
namero de areas donde se detect6 la misma brecha con la misma profundidad, asi

tenemos la siguiente férmula:

Importancia=(Z (ax b)) xc

Fuente: (Serrato, 2010)

De donde:

a = Funcionario con necesidad detectada en su contenido y nivel de profundidad
requerido.

b = Importancia de esta necesidad (clasificacion realizada por la jefatura del area)
¢ = NUmero de areas en que se detectd una misma brecha, en un mismo nivel de

profundidad.

Para llevar a cabo el consolidado de necesidades de la empresa, se debe seguir el
siguiente formato:
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Nombre de la organizacion

ESFEL S.A.

auxilios

Necesidades de Nivel de Profundidad Importancia Areas que
Capacitacion Avanzado | Medio | Basico Necesidad identificaron la
Puntaje necesidad
Coordinaciéon  entre X 20 puntos -Asesoria Técnica
departamentos -Produccion
Seguridad y primeros X 472 puntos -Produccion

-Laboratorio  de
fritas y esmaltes.
-Pantallas
Serigraficas.
-Administracion y

Ventas.

Relaciones Humanas

X 140 puntos

-Produccion
-Administracion y

Ventas

Atencion al cliente

X 12 puntos

-Asesoria Técnica
-Laboratorio  de

fritas y esmaltes

Trabajo en equipo

X 24 puntos

-Produccion
-Investigacion y

Desarrollo

Innovacidn del area 'y

tecnologias.

X 220 puntos

-Produccion
-Laboratorio  de
fritas y esmaltes
-Pantallas
Serigraficas
-Investigacion y
Desarrollo

-Administracion

Elaborado por: Yolanda Bravo y Jahaira Vasquez

Fuente: (Serrato, 2010)
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CAPITULO IV

4.1. DISENO DE POLITICAS DE CAPACITACION PARA LA EMPRESA
ESFEL S.A.

Una vez que se ha llevado a cabo todo el proceso de diagnostico de necesidades a

través de la aplicacion de instrumentos, se procederd a presentar un informe final

de las necesidades detectadas en el Consolidado de Necesidades de Capacitacion

de la Empresa, y posteriormente se disefiaran las Politicas de Capacitacion para la

misma.

4.1.1. Informe Final del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion

El proceso de diagnostico de necesidades de capacitacion se realiz6 en un
periodo comprendido entre los meses de mayo y julio del afio 2012,
durante el cual se entregaron cuestionarios a 56 personas (jefes
departamentales y empleados) y se hicieron visitas a la empresa para

conocer a fondo los procesos organizacionales y de produccion.

El objetivo principal del diagndstico fue la elaboracion de un a Propuesta
de Capacitacion del personal de la empresa ESFEL S.A., acorde a las

necesidades mas importantes que han expresado tener sus colaboradores.

El enfoque metodoldgico del diagnostico fue de caracter descriptivo e
interpretativo, mediante la aplicacion del analisis cuantitativo y cualitativo,
donde los colaboradores de la empresa expresaron sus opiniones con
respecto a su desempefio cotidiano en las tareas y areas respectivas.
Ademas, dieron a conocer sus percepciones con respecto a los beneficios

que podria brindar la capacitacion a su desempefio personal y laboral.
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Se aplicaron dos tipos de encuestas que permitieron recoger informacion
para un diagndstico a nivel individual y otro a nivel de area, los resultados
de estos dos cuestionarios fueron entregado a cada jefe de &rea para que
los clasifique segun su importancia en un tercer instrumento denominado
“Sintesis de Necesidades de Capacitacion por Area”. Este tltimo fue
socializado con los jefes departamentales, incluyendo a la encargada de la
coordinacion del personal de la empresa, llegando asi, a obtener un
Consolidado de las Necesidades de Capacitacion de la Empresa. Dicho
consolidado permite tener una vision de las necesidades mas relevantes y
establecer una jerarquizacion de acuerdo a los puntajes obtenidos en el

formato aplicado para su efecto.

En el Consolidado de Necesidades de Capacitacion se puede observar la
importante necesidad que tienen los colaboradores, por recibir
conocimientos sobre Seguridad Laboral y Primeros Auxilios, se puede
inferir, que tal necesidad se debe a la preocupacion por trabajar con
productos quimicos que podrian resultar perjudiciales para la salud de los
trabajadores. Esta necesidad tiene un nivel de profundidad medio, es decir,

requiere un dominio global de los principales contenidos del tema.

Los colaboradores demuestran interés, con nivel de profundidad medio, en
estar al dia en cuanto a nuevas técnicas, métodos y/o equipos relacionados
a su area de trabajo. Esto refleja la aspiracién que tienen por crecer
personal y profesionalmente, expresado en su interés por no quedarse
estancados en sus conocimientos actuales, en querer hacer diferentes sus

tareas y brindar mayores beneficios a la empresa.

Se logro6 detectar dos necesidades que guardan estrecha relacion entre si,
las Relaciones Humanas y el Trabajo en Equipo. Estas son necesidades
que, a pesar de que tiene un nivel de profundidad basico, se debe cubrir
con prioridad, ya que relaciones humanas en el trabajo son la fuerza que

mantiene unidos a los miembros de un equipo, cuanto mas sélidas sean las
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relaciones, mas comprometido es el equipo con su trabajo. EI nivel de
profundidad bésico quiere decir que “se requiere conocer el tema en sus
aspectos primarios, para entender de qué se trata y establecer

requerimientos que corresponde que sean resueltos por otras personas”3?

Se detectd una necesidad con menor puntaje, pero que guarda relaciéon con
el punto anterior, la Coordinacion entre Departamentos. Esta necesidad
fue expresada por dos departamentos, Asesoria Técnica y Produccion;
considerando que tiene que ver con el Trabajo en Equipo, se la considerara

dentro de éste al momento de establecer la Propuesta de Capacitacion.

Por ultimo, se ha detectado en dos departamentos, la necesidad de recibir
capacitacion en Atencion al Cliente, sobre todo, en cuanto al manejo de
quejas de clientes que recibe el departamento encargado del control de
calidad; que a pesar de no ser constantes, requieren de un trato especial

con el cliente. Esta necesidad es de nivel de profundidad medio.

De manera general, se puede decir que las necesidades detectadas no
requieren niveles de profundidad avanzados, es decir, que no se requiere
de conocimientos de tan alto nivel. Las necesidades encontradas seran
resueltas en la Propuesta de Capacitacion, de acuerdo al nivel de

profundidad que éstas requieren.

4.1.2. Politicas de Capacitacion para la Empresa ESFEL S.A.

Resulta importante tomar en cuenta que en la empresa ESFEL S.A. no se cuenta
con un departamento exclusivo de recursos humanos y tampoco con un equipo

que se encargue de coordinar la capacitacion del personal o que vele por las

3% Serrato, F. (28 de Abril de 2010). Slideshare. Recuperado el 20 de Junio de

2011, de http://www.slideshare.net/serratofer/modelo-de-dnc
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relaciones humanas de la empresa. Es asi que, dentro del Departamento de
Administracion y Ventas, se ha designado como Jefe de Personal a la Contadora
General de la empresa, quien se ha preocupado por establecer el organigrama
estructural de la empresa y el manual de funciones de cada departamento y

subdepartamento.

Frente a esto, los miembros de cada departamento, preocupados por su seguridad,
han elegido a un representante para formar el Comité de Seguridad Industrial , la
cual se encarga de dar a conocer ocasionalmente, algunas medidas de seguridad
que se deben considerar dentro de la empresa, ademas, han elaborado un manual
de seguridad laboral. Sin embargo, varios colaboradores de la empresa, han
mencionado estar muy interesados en contar con un departamento dedicado a
fortalecer las relaciones humanas dentro de la empresa, de modo que haya una
integracién entre compafieros y un mejor ambiente laboral, ya que la Unica
ocasion en que se retnen es en el agasajo navidefio que ofrece la empresa a sus

colaboradores.

Por otra parte, a manera de motivacion para los trabajadores, la empresa ha
implantado un programa de incentivos, en el cual, los jefes de cada departamento
se encargan de calificar al personal de su area durante todo el afio y al finalizar se
elige a los tres mejores empleados del afio a quienes se le premia

econdmicamente.

Teniendo en cuenta estos antecedentes de la empresa ESFEL S.A. en cuanto a
capacitacion, y tomando como guia el informe final, se proponen las siguientes

politicas para regular el proceso de capacitacion interno:

1. Cumpliendo la vision de la empresa ESFEL S.A. de ser un grupo lider en
continuo crecimiento, que brinde oportunidades de desarrollo profesional y
personal a sus empleados; los directivos daran atencion a la importancia

que tiene crear un area de Gestion del Talento Humano, que se encargue
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5.

6.

del andlisis y seguimiento permanente de las necesidades de capacitacion
que presente el personal de la empresa.

El objetivo primordial del area de Gestién de Talento Humano de la
empresa ESFEL S.A., sera elaborar anualmente el plan, programas y
presupuestos de capacitacion, teniendo como base la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion anual, que ayuden a mantener y mejorar el

desempefio competitivo de los colaboradores en su area de trabajo.

En caso de no destinarse un area para la Gestién de Talento Humano; el
Jefe de Personal de la empresa ESFEL S.A., sera responsable de la
planificacion de los programas de capacitacion , para lo cual, considerara
los tres puntos basicos para determinar potenciales necesidades de
capacitacion:

— Evaluacion del desempefio.
— Anadlisis del cumplimiento de los requisitos del trabajo.

— Analisis organizacional.

El Plan de Capacitacion que se elaboré, sera puesto a consideracion del
Presidente y el Gerente General de la empresa para que lo revisen, hagan

las observaciones pertinentes y den su aprobacion por escrito.

Todos los miembros de la empresa ESFEL S.A. tendran acceso para
participar del Plan de capacitacidon, y cada departamento deberd estar

incluido en el programa, a fin de cubrir las necesidades a nivel global.

El encargado del area de Gestién del Talento Humano o Jefe de Personal,
presentara al finalizar el programa de capacitacion, un Informe de
Capacitacion en el que constara a detalle el desarrollo del programa y los
resultados obtenidos entorno a los objetivos planteados.
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7.

9.

10.

La participacion de los empleados de la empresa ESFEL S.A. en el
programa de capacitacion, sera considerado por los jefes departamentales
al momento de seleccionar a los empleados del afio dentro del programa de

incentivos.

En caso de que alguno de los colaboradores de la empresa, tenga la
oportunidad de participar en cursos de capacitacion ajenos a la empresa,
debera presentar la solicitud correspondiente al encargado del area de
Gestion del Talento Humano o Jefe de Personal.

Para finalizar cualquier programa de capacitacion, éste debera incluir la
Evaluacion del Impacto que la Capacitacion ha logrado en los
colaboradores de la empresa. Los resultados de la evaluacién seran

considerados para el siguiente programa de capacitacion anual.

Los temas a tratar en cada programa de capacitacion, deberan responder a
las necesidades de los colaboradores y las de la empresa, siendo las

principales:

— Desarrollo de competencias que incentiven la capacidad de trabajar
en equipo y compartir los nuevos conocimientos entre los
miembros de los otros departamentos.

— Desarrollo de competencias para una gestion eficaz del trabajo que
se desempefie.

— Desarrollo de actitudes de colaboracion y camaraderia, enfocadas
en la construccion de un ambiente laboral armonioso y solidario.

— Conocimiento profundo de los aspectos concernientes a la empresa
y motivacion para colaborar en el cumplimiento de los objetivos de

la misma.
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Las politicas antes expuestas, aseguraran el cumplimiento de los programas de
capacitacion y la obtencién de resultados 6ptimos que respalden la mision de la
empresa ESFEL S.A. que es ser “competitivos en calidad, eficiencia, eficacia y
oportuna capacidad de respuesta ante las necesidades de los clientes 4, que sélo

se alcanza apoyando a la formacidn permanente de sus colaboradores.

4.2. DISENO DEL SISTEMA Y PROPUESTA DE CAPACITACION QUE
SE IMPARTIRA EN LA EMPRESA ESFEL S.A.

4.2.1. Disefio del Sistema de Capacitacion

El disefio del sistema de capacitacion se realizara a luz del marco teorico realizado

en el primer capitulo del presente trabajo de investigacion.

El sistema de capacitacion que se seguira para realizar la posterior propuesta de
capacitacion, sera el sistema basado en normas de competencia laboral, ya que
éste es mas flexible y permitird a los empleados aprender, comprender y aplicar
nuevas estrategias mediante el reconocimiento de sus propias habilidades y del

trabajo en conjunto.

Por otra parte, el sistema de capacitacion por competencias, mejora las cualidades
del personal e incrementa su motivacion, también favorece a la empresa con
mayor productividad e incremento en la rentabilidad. Otro aspecto a valorar de
este sistema es que la persona que recibe la capacitacion, “encuentra mayor
motivacion en su proceso de formacion, ya que toma una actitud activa, se
adecuada a sus necesidades particulares y obtiene un reconocimiento que avala

sus conocimientos y habilidades reales.”®

3 ESFEL S.A. (2012). Descripcion de la empresa ESFEL S.A. Cuenca: ESFEL S.A.

3> Schwartzamn, R. (2000). Capacitacion basada en normas de competencia
laboral, una alternativa para el nuevo milenio en cuestion de capacitacion.
México D.F.: Universidad La Salle.
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Elaborado por: Yolanda Bravo y Jahaira Vasquez

Necesidad Nivel de Caracteristicas de la Necesidad
Profundidad

Seguridad y primeros

auxilios Medio Requiere un dominio global de los

Innovacion y tecnologia principales contenidos del tema.

Atencion al cliente

Relaciones Humanas y

Trabajo en Equipo Basico Requiere conocer el tema en sus
Coordinacion entre aspectos primarios, para entender de
departamentos qué se trata.

Los métodos que se utilizaran estaran de acuerdo a los niveles de profundidad que

requieren las necesidades registradas en el informe final del DNC:

Los aspectos que componen del disefio de capacitacion para la empresa ESFEL
S.A,, son:

v Ambientacion:
Capacitacion dentro del lugar de trabajo.- Se puede aplicar cuando se pretende
ensefiar contenidos practicos, no se cuenta con recursos necesarios para un

aprendizaje fuera del sitio de trabajo o por restricciones en el horario.

v Papel del Instructor:
Capacitacién presencial.- El instructor va a la empresa e interactia directamente
con los participantes durante todo el proceso, brindandoles apoyo técnico y

reforzamiento motivacional continuos.

v El papel del Participante:
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Capacitacion de aprendizaje activo.- Esta modalidad sigue un proceso l6gico de
aprendizaje que va de la observacion a la racionalizacion, donde el participante es
el protagonista y demanda que éste piense, analice y actué para alcanzar el

conocimiento mediante el uso de medios didacticos.

v El sujeto de aprendizaje:
Capacitacion grupal.- Dirigida a un grupo de participantes que conforman el
sujeto de aprendizaje y la ensefianza se da de manera colectiva. Abre las puertas
a la comunicacion entre los participantes y el intercambio de conocimientos entre
iguales, ademas, que motiva a que los participantes se conozcan entre si y por

tanto fortalezcan su relacién laboral.

v Herramientas para la aplicacién de la Capacitacion:
Curso-Taller.- “Son actividades de educacion continua que combinan estrategias
de aprendizaje y ensefianza. Pretenden que los asistentes generen habilidades para
desempefiar ciertas actividades laborales y promover discusion y reflexion que
mejoren sus capacidades individuales™®, convirtiéndose en un importante espacio
de capacitacion. En cuanto a taller, se hace referencia a un trabajo en grupo donde
todos participan activamente.

Seminario.- Es un método util ya que existe una comunicacion cara a cara que
permite la discusion y comprension de nuevos contenidos, ademas que brinda la
oportunidad de que los trabajadores se conozcan y compartan opiniones. El éxito
de este método depende mucho de las habilidades y personalidad del instructor
que logre que todos los participantes se involucren, y de la disposicion de los

participantes a adquirir nuevas actitudes.

3¢ ECOSUR. (6 de Agosto de 2008). ECOSUR. Recuperado el 10 de Julio de 2012,
de http://www.ecosur.mx/esp/bosques-redestop-106/curso-taller-redestop-
118.html
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Debido a que ESFEL S.A. es una empresa dedicada a la produccion, por lo tanto
no se puede disponer del tiempo del personal todos los dias, es por ello que la
propuesta de capacitacion anual estard elaborada de tal forma que se pueda
capacitar a los diferentes departamentos en tiempos distintos, para lo cual el
programa estard organizado para disponer de tres dias a la semana y cada

departamento sera divido en dos grupos.

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes *Sabado

-Dpto. de -Dpto. de -Dpto. -Todos los
Produccion Pantallas | Administra departament
-Laboratorio | Serigraficas ciony 0S

de fritas y -Dpto. de Ventas

esmaltes Disefio
-Asistencia | -Dpto. I+D

Técnica

Dicho esto, el calendario de actividades para cada semana estara distribuido de la
siguiente manera:

*Para tratar el tema de Coordinacion entre Departamentos y trabajo en equipo se
tomara un dia sabado de cada mes, de modo que todos los participantes puedan

asistir.

Temas programados para la capacitacion:

NECESIDAD | NIVEL | HERRAMIENTA TEMAS A TRATAR
1.Seguridad | Medio | Curso - Taller | -Legislacion Ecuatoriana sobre
y primeros Seguridad, Salud Ocupacional y
auxilios Medio Ambiente

-Prevencion y control de riesgos
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-Seguridad y Salud en un ambiente
con productos quimicos.

-Primeros Auxilios

2.Innovacio | Medio Seminario -Curso de Calidad: 1ISO 9001-2008
ny -Software  InteriCAD T5 para
tecnologia disefio de ceramica y baldosas.
-Serigrafia de avanzada para la
industria de hoy.
-Mantenimiento  preventivo  de
maquinas serigréficas.
-Armonia grafica para ceramica.
-La imagen fotografica en la
ceramica
-Administracion de los Recursos
Humanos por competencias
laborales.
-Manejo del Sistema ESFEL
-Administracion 'y Control de
Inventarios
-Ley de Régimen Tributario
-Manufactura y procesos ceramicos
-Control en el proceso de
fabricacion de fritas y esmaltes.
-Manipulacion de quimicos vy
materiales para la produccion de
fritas y esmaltes.
-Gestion ambiental del proceso
ceramico
-Manejo de residuos y reciclaje.
3.Atencion Medio | Curso - Taller |-Manejo de quejas y conflictos por
al cliente teléfono.

-Calidad en Atencion al Cliente
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-;,COmo vender mas y mejor?

-Fidelizacion de los clientes

4.Relacione | Basico | Curso - Taller | -Marketing interno y personal

s Humanas -Motivacion para la excelencia
y Trabajo personal y profesional.
en Equipo -Calidad en la Atencion al Cliente.

-Etica y valores para el trabajo

5.Coordinaci¢ | Basico | Curso— Taller | -Habilidades comunicativas en el
nentre trabajo.

AT TS -Técnicas de comunicacion asertiva
con el cliente.

-Liderazgo y toma de decisiones.
-Técnicas de coaching para mejorar
el desempefio laboral.

-Estructura 'y procesos de la

empresa ESFEL S.A.

4.2.2. Propuesta de Capacitacion para la empresa ESFEL S.A.

La capacitaciéon implica brindarle al trabajador los conocimientos necesarios para
desempefiarse eficazmente en su labor y para que sea capaz de resolver cualquier
tipo de inconveniente que se pudiere presentar en el trabajo, a través del trabajo en

equipo.

La presente propuesta de capacitacion anual para la empresa ESFEL S.A. se

plantea con miras a cumplir los siguientes objetivos:

Objetivo General:
Cubrir las necesidades de capacitacion que han presentado los empleados de la
empresa, brindandoles los conocimientos fundamentales para un mejor

desempefio personal y profesional.
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Objetivos especificos:

Lograr que los directivos de la empresa. designen un area especifica que
trabaje en la gestion del talento humano o con un encargado definitivo de la
direccion del personal.

Contar con un grupo competitivo de colaboradores que sean capaces de
resolver las inquietudes de los clientes en el menor tiempo posible.

Formar trabajadores productivos que pongan empefio en cada una de las
tareas que exige su cargo dentro de la empresa, de tal modo que, que se
entregue al cliente final un producto de calidad y siempre a tiempo.

Lograr que tanto los clientes como el personal de la empresa, se sientan
motivados en un ambiente laboral sano, producto del comparierismo y de la
calidad humana de quienes lo conforman.

Incentivar la creatividad, la colaboracién y el involucramiento del personal
para trabajar en pro del crecimiento de la empresa, a la cual pertenecen y de
la que son parte fundamental.

Realizar una revision mensual de los avances y cumplimiento de la propuesta

de capacitacion.

Cronograma de la propuesta de capacitacion anual para la empresa ESFEL S.A.

SEPTIEMBRE 2012

M M J V S D
1 2

4 5 6 7 8 9

Tema: Tema: Tema:

Legislacion Legislacion Legislacion

Ecuatoriana Ecuatoriana Ecuatoriana
sobre sobre sobre

Seguridad, Seguridad, Seguridad,

Salud Salud Salud
Ocupacional y | Ocupacional y | Ocupacional y
Medio Medio Medio

96




Ambiente Ambiente Ambiente
Dpto: Dpto: Dpto:
Produccion, Pantallas, Administracion
Laboratorioy | Disefio e y Ventas
Asistencia Invest.
Técnica Desarrollo Grupo:1
Grupo: 1 Grupo:1 Hora:10h00-
Hora:10h00- | Hora:10h00- | 12h00
12h00 12h00 Lugar: Sala de
Lugar: Sala Lugar: Sala Juntas
de Juntas de Juntas

10 11 12 13 14 15 16
Tema: Tema: Tema:
Legislacion Legislacion Legislacion
Ecuatoriana Ecuatoriana Ecuatoriana
sobre sobre sobre
Seguridad, Seguridad, Seguridad,
Salud Salud Salud
Ocupacional y | Ocupacional y | Ocupacional y
Medio Medio Medio
Ambiente Ambiente Ambiente
Dpto: Dpto: Dpto:
Produccion, Pantallas, Administracion
Laboratorioy | Disefio e y Ventas
Asistencia Invest.
Técnica Desarrollo Grupo:2
Grupo: 2 Grupo: 2 Hora:10h00-
Hora:10h00- | Hora:10h00- | 12h00
12h00 12h00 Lugar: Sala de
Lugar: Sala Lugar: Sala Juntas
de Juntas de Juntas

17 18 19 20 21 22 23
Tema: Tema: Tema:
Seguridad Seguridad Seguridad
Industrial: Industrial: Industrial:

prevencion y
control de

riesgos

prevencion y
control de

riesgos

prevencion y
control de

riesgos
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Dpto: Dpto: Dpto:
Produccion, Pantallas, Administracion
Laboratorioy | Disefio e y Ventas
Asistencia Invest.
Técnica Desarrollo Grupo:1
Grupo: 1 Grupo: 1 Hora:10h00-
Hora:10h00- | Hora:10h00- | 12h00
12h00 12h00 Lugar: Sala de
Lugar: Sala Lugar: Sala Juntas
de Juntas de Juntas
24 25 26 27 28 29 30

Tema: Tema: Tema: Tema:
Seguridad Seguridad Seguridad Habilidades
Industrial: Industrial: Industrial: comunicativas
prevenciony | prevenciény | prevenciony en el trabajo
control de control de control de Dpto:
riesgos riesgos riesgos Todos los
Dpto: Dpto: Dpto: departamentos
Produccion, Pantallas, Administracién
Laboratorioy | Disefio e y Ventas Grupo: 1
Asistencia Invest. Hora:09h00-
Técnica Desarrollo Grupo:2 12h00
Grupo:2 Grupo:2 Hora:10h00- Lugar: Salén
Hora:10h00- | Hora:10h00- | 12h00 de la empresa
12h00 12h00 Lugar: Sala de
Lugar: Sala Lugar: Sala Juntas
de Juntas de Juntas

OCTUBRE 2012

L M M J \ § D

2 3 4 5 6 7
Tema: Tema: Tema:
Primeros Primeros Primeros
Auxilios Auxilios Auxilios
Dpto: Dpto: Dpto:

98




Produccion, Pantallas, Administracion
Laboratorioy | Disefio e y Ventas
Asistencia Invest.
Técnica Desarrollo Grupo:1
Grupo:1 Grupo:1 Hora:10h00-
Hora:10h00- | Hora:10h00- | 12h00
12h00 12h00 Lugar: Sala de
Lugar: Sala Lugar: Sala | Juntas
de Juntas de Juntas

8 9 10 11 12 13 14
Tema: Tema: Tema:
Primeros Primeros Primeros
Auxilios Auxilios Auxilios
Dpto: Dpto: Dpto:
Produccion, Pantallas, Administracion
Laboratorioy | Disefio e y Ventas
Asistencia Invest.
Técnica Desarrollo Grupo:2
Grupo: 2 Grupo:2 Hora:10h00-
Hora:10h00- | Hora:10h00- | 12h00
12h00 12h00 Lugar: Sala de
Lugar: Sala Lugar: Sala Juntas
de Juntas de Juntas

15 16 17 18 19 20 21
Tema: Tema: Tema:
Calidad ISO Calidad ISO Calidad ISO
9001-2008 9001-2008 9001-2008
Dpto: Dpto: Dpto:
Produccion, Pantallas, Administracion
Laboratorioy | Disefio e y Ventas
Asistencia Invest.
Técnica Desarrollo Grupo:1
Grupo:1 Grupo:1 Hora:10h00-
Hora:10h00- | Hora:10h00- | 12h00
12h00 12h00 Lugar: Sala de
Lugar: Sala Lugar: Sala | Juntas
de Juntas de Juntas

22 23 24 25 26 27 28
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Tema: Tema: Tema: Tema:
Calidad ISO Calidad I1ISO Calidad ISO Habilidades
9001-2008 9001-2008 9001-2008 comunicativas
Dpto: Dpto: Dpto: en el trabajo
Produccion, Pantallas, Administracion Dpto:
Laboratorioy | Disefio e y Ventas Todos los
Asistencia Invest. departamentos
Técnica Desarrollo Grupo:2 Grupo: 2
Grupo:2 Grupo:2 Hora:10h00- Hora:09h00-
Hora:10h00- | Hora:10h00- | 12h00 12h00
12h00 12h00 Lugar: Sala de Lugar: Salén
Lugar: Sala Lugar: Sala | Juntas de la empresa
de Juntas de Juntas
29 30 31
Tema: Tema:
Marketing Marketing
interno y interno y
personal. personal.
Dpto: Dpto:
Produccidn, Pantallas,
Laboratorioy | Disefio e
Asistencia Invest.
Técnica Desarrollo
Grupo:1 Grupo:1
Hora:10h00- | Hora:10h00-
12h00 12h00
Lugar: Sala Lugar: Sala
de Juntas de Juntas
NOVIEMBRE 2012
L M M J S

1 3

Tema:

Marketing

interno y

personal.

Dpto:
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Administracion

y Ventas
Grupo: 1
Hora:10h00-
12h00
Lugar: Sala de
Juntas
5 6 7 8 9 10 11
Tema: Tema: Tema:
Marketing Marketing Marketing
interno y interno y interno y
personal. personal. personal.
Dpto: Dpto: Dpto:
Produccion, Pantallas, Administracion
Laboratorioy | Disefio e y Ventas
Asistencia Invest.
Técnica Desarrollo Grupo:2
Grupo:2 Grupo:2 Hora:10h00-
Hora:10h00- | Hora:10h00- | 12h00
12h00 12h00 Lugar: Sala de
Lugar: Sala Lugar: Sala Juntas
de Juntas de Juntas
12 13 14 15 16 17 18
Tema: Tema: Tema:
Motivacion Motivacion Motivacion
para la para la para la
excelencia excelencia excelencia
personal y personal y personal y
profesional profesional profesional
Dpto: Dpto: Dpto:
Produccion, Pantallas, Administracion
Laboratorioy | Disefio e y Ventas
Asistencia Invest.
Técnica Desarrollo Grupo:1
Grupo:1 Hora:10h00-
Hora:10h00- | Grupo:1 12h00
12h00 Hora:10h00- | Lugar: Sala de
Lugar: Sala 12h00 Juntas
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de Juntas Lugar: Sala
de Juntas

19 20 21 22 23 24 25
Tema: Tema: Tema: Tema:
Motivacion Motivacion Motivacion Liderazgo y
para la para la para la toma de
excelencia excelencia excelencia decisiones.
personal y personal y personal y Dpto:
profesional profesional profesional Todos los
Dpto: Dpto: Dpto: departamentos
Produccion, Pantallas, Administracion Grupo: 1
Laboratorioy | Disefio e y Ventas Hora:09h00-
Asistencia Invest. 12h00
Técnica Desarrollo Grupo:2 Lugar: Salén
Grupo:2 Grupo:2 Hora:10h00- de la empresa
Hora:10h00- | Hora:10h00- | 12h00
12h00 12h00 Lugar: Sala de
Lugar: Sala Lugar: Sala | Juntas
de Juntas de Juntas

26 27 28 29 30
Tema: Etica | Tema: Etica | Tema: Eticay
y valores para | y valores para | valores para el
el trabajo. el trabajo. trabajo.
Dpto: Dpto: Dpto:
Produccién, Pantallas, Administracion
Laboratorioy | Disefio e y Ventas
Asistencia Invest.
Técnica Desarrollo Grupo:1
Grupo: 1 Grupo:1 Hora:10h00-
Hora:10h00- | Hora:10h00- | 12h00
12h00 12h00 Lugar: Sala de
Lugar: Sala Lugar: Sala Juntas
de Juntas de Juntas

DICIEMBRE 2012
L M J \Y S D
2
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3 4 5 6 7 8 9
Tema: Etica | Tema: Etica | Tema: Eticay
y valores y valores valores para el
para el para el trabajo.
trabajo. trabajo. Dpto:

Dpto: Dpto: Administracion
Produccién, Pantallas, y Ventas
Laboratorio y | Disefio e

Asistencia Invest. Grupo:2
Técnica Desarrollo Hora:10h00-
Grupo:2 Grupo:2 12h00
Hora:10h00- | Hora:10h00- | Lugar: Sala de
12h00 12h00 Juntas

Lugar: Sala | Lugar: Sala

de Juntas de Juntas

10 | 11 12 13 14 15 16
Tema: Tema: Tema: ;Como
¢Cémo ¢Como vender mas y
vender masy | vender madsy | mejor?
mejor? mejor? Dpto:

Dpto: Dpto: Administracion
Produccién, Pantallas, y Ventas
Laboratorio y | Disefio e

Asistencia Invest. Grupo:1
Técnica Desarrollo Hora:10h00-
Grupo:1 Grupo:1 12h00
Hora:10h00- | Hora:10h00- | Lugar: Sala de
12h00 12h00 Juntas

Lugar: Sala | Lugar: Sala

de Juntas de Juntas

17 | 18 19 20 21 22 23
Tema: Tema: Tema: ;Como
¢Como ¢ Como vender mas y

vender mas y
mejor?

Dpto:
Produccion,

Laboratorio y

vender mas y
mejor?

Dpto:
Pantallas,

Disefio e

mejor?

Dpto:
Administracion
y Ventas
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Asistencia Invest. Grupo:2
Técnica Desarrollo Hora:10h00-
Grupo:2 Grupo:2 12h00
Hora:10h00- | Hora:10h00- | Lugar: Sala de
12h00 12h00 Juntas
Lugar: Sala | Lugar: Sala
de Juntas de Juntas
24 | 25 26 27 28 29
Tema: Tema: Tema: Tema:
Calidad en Calidad en Calidad en Liderazgo y
atencion al atencion al atencion al toma de
cliente. cliente. cliente. decisiones.
Dpto: Dpto: Dpto: Dpto:
Pantallas, Administracion | Administracion | Todos los
Disefio e y Ventas y Ventas departamentos
Invest.
Desarrollo Grupo:1 Grupo:1 Grupo: 2
Grupo: 1 Hora:10h00- Hora:10h00- Hora:09h00-
Hora:10h00- | 12h00 12h00 12h00
12h00 Lugar: Salade | Lugar: Salade | Lugar: Salon
Lugar: Sala | Juntas Juntas de la empresa
de Juntas
ENERO 2013
L M M J \Y S D
1 2 3 4 5 6
Tema: Tema: Calidad | Tema: Calidad
Calidad en en atencidnal | en atencion al
atencion al cliente. cliente.
cliente. Dpto: Dpto:
Dpto: Administracion | Administracion
Pantallas, y Ventas y Ventas
Disefio e I+D | Grupo:2 Grupo:2
Grupo:2 Hora:10h00- Hora:10h00-
Hora:10h00- | 12h00 12h00
12h00 Lugar: Salade | Lugar: Sala de
Lugar: Sala Juntas Juntas
de Juntas
7 8 9 10 11 12 13
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Tema:
Seguridad y
Salud en un
ambiente con

Tema:
Seguridad y
Salud en un
ambiente con

Tema:
Seguridad y
Salud en un

ambiente con

productos productos productos
quimicos. quimicos. quimicos.
Dpto: Dpto: Dpto:
Produccion, Pantallas, Administracion
Laboratorioy | Disefioe I+D |y Ventas
Asistencia Grupo:1 Grupo:1
Técnica Hora:10h00- | Hora:10h00-
Grupo:1 12h00 12h00
Hora:10h00- | Lugar: Sala Lugar: Sala de
12h00 de Juntas Juntas
Lugar: Sala
de Juntas

14 15 16 17 18 19 20
Tema: Tema: Tema:
Seguridad y Seguridad y Seguridad y
Salud en un Salud en un Salud en un

ambiente con
productos
quimicos.
Dpto:
Produccién,
Laboratorio y
Asistencia
Técnica
Grupo:2
Hora:10h00-
12h00
Lugar: Sala

de Juntas

ambiente con
productos
quimicos.
Dpto:
Pantallas,
Disefio e 1+D
Grupo:2
Hora:10h00-
12h00
Lugar: Sala

de Juntas

ambiente con
productos
guimicos.
Dpto:
Administracion
y Ventas
Grupo:2
Hora:10h00-
12h00

Lugar: Sala de

Juntas
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21 22 23 24 25 26 27
Tema: Tema: Tema:
Manipulacion | Manipulacién | Manufactura y
de quimicos y | de quimicosy | procesos
materiales materiales ceramicos |
para la para la Dpto:
produccion de | produccién de | Asistencia
fritas y fritas y Técnicae I+D
esmaltes | esmaltes |
Dpto: Dpto: Grupo:1
Produccion Laboratorio Hora:10h00-
Grupo:1 de fritas y 12h00
Hora:10h00- | esmaltes Lugar: Sala de
12h00 Grupo:1 Juntas
Lugar: Sala Hora:10h00-
de Juntas 12h00

Lugar: Sala
de Juntas

28 29 30 31
Tema: Tema: Tema:
Manipulacién | Manipulacién | Manufacturay
de quimicos 'y | de quimicosy | procesos
materiales materiales ceramicos |
para la para la Dpto:
produccion de | produccién de | Asistencia
fritas y fritas y Técnicae I+D
esmaltes | esmaltes I Grupo:1
Dpto: Dpto: Lab. de | Hora:10h0O-
Produccion fritas y 12h00
Grupo:2 esmaltes Lugar: Sala de
Hora:10h00- | Grupo:1 Juntas
12h00 Hora:10h00-

Lugar: Sala 12h00
de Juntas Lugar: Sala
de Juntas
FEBRERO 2013
L M M J V D
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1 2 3
Tema:
Técnicas de
coaching para
mejorar el
desempefio
laboral |
Dpto:
Todos los
departamentos
Grupo:1
Hora:09h00-
12h00
Lugar: Salén
de la empresa
4 5 6 7 8 9 10

Tema: Tema: Tema:

Manipulacion | Manejo de Gestion

de quimicosy | quejasy ambiental de

materiales conflictos por | proceso

para la teléfono | ceramico |

produccién de | Dpto: Dpto:

fritas y Laboratorio Asistencia

esmaltes |1 de fritas y Técnicae I+D

Dpto: esmaltes

Produccion Grupo:1 Grupo:1

Grupo:1 Hora:10h00- | Hora:10h00-

Hora:10h00- | 12h00 12h00

12h00 Lugar: Sala Lugar: Sala de

Lugar: Sala de Juntas Juntas

de Juntas

11 12 13 14 15 16 17

Tema: Tema: Tema:

Manipulacién | Manejo de Gestion

de quimicosy | quejasy ambiental de

materiales conflictos por | proceso

para la teléfono Il ceramico Il

produccién de | Dpto: Dpto:
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fritas y Laboratorio Asistencia e
esmaltes Il de esmaltesy | I1+D
Dpto: fritas
Produccién Grupo:1 Grupo:1
Grupo:2 Hora:10h00- | Hora:10h00-
Hora:10h00- | 12h00 12h00
12h00 Lugar: Sala Lugar: Sala de
Lugar: Sala de Juntas Juntas
de Juntas

18 19 20 21 22 23 24
Tema: Tema: Tema:
Serigrafiade | Software Administracion
avanzada para | InteriCADT5 | y control de
la industria de | para cerdmica | inventarios |
hoy | y baldosas | Dpto:
Dpto: Dpto: Administracion
Pantallas Disefio y Ventas
Serigraficas Grafico
Grupo:1 Grupo:1 Grupo:1
Hora:10h00- | Hora:10h00- | Hora:10h0O-
12h00 12h00 12h00
Lugar: Sala Lugar: Sala Lugar: Sala de
de Juntas de Juntas Juntas

25 26 27 28
Tema: Tema: Tema:
Serigrafiade | Software Administracion
avanzada para | InteriCADT5 | y control de
la industria de | para ceramica | inventarios |
hoy | y baldosas | Dpto:
Dpto: Dpto: Administracion
Pantallas Disefio y Ventas
Serigréficas Grafico
Grupo:2 Grupo:2 Grupo:2
Hora:10h00- | Hora:10h00- | Hora:10h0O-
12h00 12h00 12h00
Lugar: Sala Lugar: Sala Lugar: Sala de
de Juntas de Juntas Juntas
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MARZO 2013

L M M J V S D
1 2 3
Tema:
Técnicas de
coaching para
mejorar el
desempefio
laboral 1
Dpto:
Todos los
departamentos
Grupo:2
Hora:09h00-
12h00
Lugar: Saldn
de la empresa
4 5 6 7 8 9 10
Tema: Tema: Tema:
Serigrafia de | Software Administracion
avanzada para | InteriCADT5 | y control de
la industria de | para ceramica | inventarios Il
hoy Il y baldosas Il Dpto:
Dpto: Dpto: Administracion
Pantallas Disefio y Ventas
Serigréficas Gréfico
Grupo:1 Grupo:1 Grupo:1
Hora:10h00- | Hora:10h00- | Hora:10h00-
12h00 12h00 12h00
Lugar: Sala Lugar: Sala Lugar: Sala de
de Juntas de Juntas Juntas
11 12 13 14 15 16 17
Tema: Tema: Tema:
Serigrafiade | Software Administracion
avanzada para | InteriCADTS5 | y control de
la industria de | para ceramica | inventarios Il
hoy Il y baldosas Il Dpto:
Dpto: Dpto: Administracion
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Pantallas Disefio y Ventas
Serigréficas Gréfico
Grupo:2 Grupo:2 Grupo:2
Hora:10h00- | Hora:10h00- | Hora:10h00-
12h00 12h00 12h00
Lugar: Sala Lugar: Sala Lugar: Sala de
de Juntas de Juntas Juntas
18 19 20 21 22 23 24

Tema: Tema: Tema:
Control enel | Controlenel | Metodologia
proceso de proceso de para la
fabricacion de | fabricacion de | optimizacion
fritas y fritas y de
esmaltes | esmaltes | composiciones
Dpto: Dpto: de fritas y
Produccion Laboratorio esmaltes
Grupo:1 de fritas y ceramicos |
Hora:10h00- | esmaltes Dpto:
12h00 Grupo:1 Asistencia e
Lugar: Sala Hora:10h00- | 1+D
de Juntas 12h00 Grupo:1

Lugar: Sala Hora:10h00-

de Juntas 12h00

Lugar: Sala de
Juntas
25 26 27 28 29 30 31

Tema: Tema: Tema: Tema:
Controlenel | Controlenel | Metodologia Técnicas de
proceso de proceso de para la coaching para
fabricacion de | fabricacion de | optimizacion mejorar el
fritas y fritas y de desempefio
esmaltes | esmaltes Il composiciones laboral Il
Dpto: Dpto: de fritas y Dpto:
Produccién Laboratorio esmaltes Todos los
Grupo:2 de fritas y cerdmicos 1l departamentos
Hora:10h00- | esmaltes Dpto: Grupo:1
12h00 Grupo:1 Asistencia e Hora:09h00-
Lugar: Sala Hora:10h00- | I1+D 12h00
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de Juntas 12h00 Grupo:1 Lugar: Saldn
Lugar: Sala Hora:10h00- de la empresa
de Juntas 12h00
Lugar: Sala de
Juntas
ABRIL 2013
M M J V S D
2 3 4 5 7
Tema: Control | Tema: Tema:
en el proceso Técnicas de Técnicas de
de fabricacion | comunicacién | esmaltadoy
de fritas y asertiva con el | decoracion de
esmaltes Il cliente | productos
Dpto: Dpto: ceramicos |
Produccién Laboratorio Dpto:
Grupo:1 de fritas y Asistencia e
Hora:10h00- | esmaltes I+D
12h00 Grupo:1 Grupo:1
Lugar: Sala Hora:10h00- | Hora:10h00-
de Juntas 12h00 12h00
Lugar: Sala Lugar: Sala de
de Juntas Juntas
9 10 11 12 13 14
Tema: Control | Tema: Tema:
en el proceso Técnicas de Técnicas de
de fabricacion | comunicacion | esmaltadoy

de fritas y
esmaltes 11
Dpto:
Produccidn
Grupo:2
Hora:10h00-
12h00
Lugar: Sala

de Juntas

asertiva con el
cliente Il
Dpto:
Laboratorio
de fritas y
esmaltes
Grupo:1
Hora:10h00-
12h00

Lugar: Sala

decoracion de
productos
ceramicos Il
Dpto:
Asistencia e
I+D

Grupo:1
Hora:10h00-
12h00

Lugar: Sala de

111




de Juntas Juntas
15 16 17 18 19 20 21
Tema: Tema: Tema: Ley de
Mantenimiento | Armonia Régimen
preventivo de | gréafica para Tributario |
magquinas ceramica | Dpto:
serigréficas | Dpto: Administracion
Dpto: Disefio y Ventas
Pantallas Gréfico Grupo:1
Serigréficas Grupo:1 Hora:10h00-
Grupo:1 Hora:10h00- | 12h00
Hora:10h00- 12h00 Lugar: Sala de
12h00 Lugar: Sala Juntas
Lugar: Sala de Juntas
de Juntas
22 23 24 25 26 27 28
Tema: Tema: Tema: Ley de Tema:
Mantenimiento | Armonia Régimen Técnicas de
preventivo de | gréfica para Tributario | coaching para
maquinas ceramica | Dpto:2 mejorar el
serigréficas | Dpto: Grupo: desempefio
Dpto: Disefio Administracion laboral 1l
Pantallas Gréfico y Ventas Dpto:
Serigréficas Grupo:2 Hora:10h00- Todos los
Grupo: 2 Hora:10h00- | 12h00 departamentos
Hora:10h00- | 12h00 Lugar: Sala de Grupo:2
12h00 Lugar: Sala Juntas Hora:09h00-
Lugar: Sala de Juntas 12h00
de Juntas Lugar: Salén
de la empresa
29 30
Tema:

Mantenimiento
preventivo de
magquinas
serigréficas Il
Dpto:

Pantallas
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Serigréaficas

Grupo:1
Hora:10h00-
12h00
Lugar: Sala
de Juntas
MAYO 2013
M M J V S D
1 2 3 4
Tema: Tema: Ley de
Armonia Régimen
grafica para Tributario |1
ceramica Il Dpto:
Dpto: Administracién
Disefio y Ventas
Grafico Grupo:1
Grupo:1 Hora:10h00-
Hora:10h00- | 12h00
12h00 Lugar: Sala de
Lugar: Sala Juntas
de Juntas
7 8 9 10 11 12
Tema: Tema: Tema: Ley de
Mantenimiento | Armonia Régimen
preventivo de | gréfica para Tributario |1
maquinas ceramica Il Dpto:
serigraficas Il | Dpto: Administracion
Dpto: Pantallas, y Ventas
Pantallas Disefio e Grupo:2
Serigraficas Invest. Hora:10h00-
Grupo:2 Desarrollo 12h00
Hora:10h00- Grupo:2 Lugar: Sala de
12h00 Hora:10h00- | Juntas
Lugar: Sala 12h00
de Juntas Lugar: Sala
de Juntas
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13 14 15 16 17 18 19
Tema: Manejo | Tema: Tema: Ley de
de residuos Control Régimen
quimicos y estadistico de | Tributario I11
reciclaje | procesos | Dpto:
Dpto: Dpto: Administracion
Produccion Laboratorio y Ventas
Grupo:1 de fritas y Grupo:1
Hora:10h00- | esmaltes Hora:10h00-
12h00 Grupo:1 12h00
Lugar: Sala Hora:10h00- | Lugar: Sala de
de Juntas 12h00 Juntas
Lugar: Sala
de Juntas
20 21 22 23 24 25 26
Tema: Manejo | Tema: Tema: Ley de Tema:
de residuos Control Régimen Integracion
quimicos y estadistico de | Tributario IlI del Recurso
reciclaje | procesos Il Dpto: Humano
Dpto: Dpto: Administracion Dpto:
Produccidn Laboratorio y Ventas Todos los
Grupo:2 de fritas y Grupo:2 departamentos
Hora:10h00- | esmaltes Hora:10h00- Grupo:1
12h00 Grupo:1 12h00 Hora:09h00-
Lugar: Sala Hora:10h00- | Lugar: Sala de 12h00
de Juntas 12h00 Juntas Lugar: Salén
Lugar: Sala de la empresa
de Juntas
27 28 29 30 31
Tema: Manejo | Tema: Tema: Ley de
de residuos Control Régimen
quimicos y estadistico de | Tributario IV
reciclaje 1l procesos |11 Dpto:
Dpto: Dpto: Administracion
Produccin, Laboratorio y Ventas
Grupo:1 de fritas y Grupo:1
Hora:10h00- esmaltes Hora:10h00-
12h00 Grupo:1 12h00
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Lugar: Sala Hora:10h00- | Lugar: Sala de
de Juntas 12h00 Juntas
Lugar: Sala
de Juntas
JUNIO 2013
L M M J \Y S D
2
3 4 5 6 7 8 9
Tema: Tema: La Tema: Ley de
Manejo de imagen Régimen
residuos fotografica en | Tributario IV
quimicos y la cerdmica| | Dpto:
reciclaje 1 Dpto: Administracion
Dpto: Disefio y Ventas
Produccion Grafico Grupo:2
Grupo:2 Grupo:1 Hora:10h00-
Hora:10h00- | Hora:10h00- | 12h00
12h00 12h00 Lugar: Sala de
Lugar: Sala Lugar: Sala Juntas
de Juntas de Juntas
10 11 12 13 14 15 16
Tema: Tema: La Tema: Manejo
Conocimientos | imagen de Microsoft
béasicos de fotografica en | Office: Excel y
facturacion la ceramical | Word |
Dpto: Dpto: Dpto:
Produccién Disefio Administracion
Grupo:1 Graéfico y Ventas
Hora:10h00- Grupo:2 Grupo:1
12h00 Hora:10h00- | Hora:10h00-
Lugar: Sala 12h00 12h00
de Juntas Lugar: Sala Lugar: Sala de
de Juntas Juntas
17 18 19 20 21 22 23
Tema: Tema: La Tema: Manejo
Conocimientos | imagen de Microsoft
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basicos de fotografica en | Office: Excel y
facturacion la ceramica Il | Word |
Dpto: Dpto: Dpto:
Produccidn Disefio Administracion
Grupo:2 Gréfico y Ventas
Hora:10h00- Grupo:1 Grupo:2
12h00 Hora:10h00- | Hora:10h00-
Lugar: Sala 12h00 12h00
de Juntas Lugar: Sala Lugar: Sala de
de Juntas Juntas
24 25 26 27 28 29 30

Tema: Tema: La Tema: Manejo Tema:
Conocimientos | imagen de Microsoft Integracion
basicos de fotografica en | Office: Excel y del Recurso
facturacion la cerdmica Il | Word Il Humano
Dpto: Dpto: Dpto: Dpto:
Disefio Disefio Administracion Todos los
Gréfico Gréfico y Ventas departamentos
Grupo:1 Grupo:2 Grupo:1 Grupo:2
Hora:10h00- Hora:10h00- | Hora:10h00- Hora:09h00-
12h00 12h00 12h00 12h00
Lugar: Sala Lugar: Sala Lugar: Sala de Lugar: Salén
de Juntas de Juntas Juntas de la empresa

JULIO 2013

L M M J V S D

2 3 4 5
Tema: Tema: La Tema: Manejo
Conocimientos | imagen de Microsoft
bésicos de fotografica en | Office: Excel y
facturacion la cerdmica | Word Il
Dpto: Dpto: Dpto:
Disefio Pantallas Administracién
Grafico Serigréficas y Ventas
Grupo:2 Grupo:1 Grupo: 2

116




Hora:10h00- | Hora:10h00- | Hora:10h00-
12h00 12h00 12h00
Lugar: Sala Lugar: Sala Lugar: Sala de
de Juntas de Juntas Juntas
8 9 10 11 12 13 14
Tema: Tema: La Tema:
Conocimientos | imagen Administracién
basicos de fotogréaficaen | de los
facturacion la ceramica | Recursos
Dpto: Dpto: Humanos por
Pantallas Pantallas competencias
Serigréaficas Serigraficas laborales |
Grupo:1 Grupo:2 Dpto: Jefes de
Hora:10h00- | Hora:10h00- | departamentos
12h00 12h00 Grupo:1
Lugar: Sala Lugar: Sala Hora:10h00-
de Juntas de Juntas 12h00
Lugar: Sala de
Juntas
15 16 17 18 19 20 21
Tema: Tema: La Tema:
Conocimientos | imagen Administracién
basicos de fotograficaen | de los
facturacion la cerdmica Il | Recursos
Dpto: Dpto: Humanos por
Pantallas Pantallas competencias
Serigraficas Serigréficas laborales |
Grupo:2 Grupo:1 Dpto: Jefes de
Hora:10h00- Hora:10h00- | departamentos
12h00 12h00 Grupo:2
Lugar: Sala Lugar: Sala Hora:10h00-
de Juntas de Juntas 12h00
Lugar: Sala de
Juntas
22 23 24 25 26 27 28
Tema: Tema: La Tema:
Estructura 'y imagen Administracién

procesos de la

fotografica en

de los
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empresa la cerdmica Il | Recursos
ESFEL S.A. Dpto: Humanos por
Dpto: Pantallas competencias
Produccion Serigraficas laborales 11
Grupo:1 Grupo:2 Dpto: Jefes de
Hora:10h00- | Hora:10h00- | departamentos
12h00 12h00 Grupo:1
Lugar: Sala Lugar: Sala Hora:10h00-
de Juntas de Juntas 12h00

Lugar: Sala de

Juntas

29 30 31
Tema: Tema:
Estructura 'y Estructura 'y
procesos de la | procesos de la
empresa empresa
ESFEL S.A. ESFEL S.A.
Dpto: Dpto:
Produccion Asistencia
Grupo:2 Técnicae I+D
Hora:10h00- | Grupo:
12h00 Hora:10h00-
Lugar: Sala 12h00
de Juntas Lugar: Sala
de Juntas
AGOSTO 2013
L M M J
1
Tema:

Administracién
de los
Recursos
Humanos por
competencias

laborales 11
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Dpto: Jefes de

departamentos
Grupo:2
Hora:10h00-
12h00
Lugar: Sala de
Juntas
5 6 7 8 9 10 11
Tema: Tema: Tema:
Estructura 'y Estructura y Estructura 'y
procesos de la | procesos de la | procesos de la
empresa empresa empresa
ESFEL S.A. ESFEL S.A. ESFEL S.A.
Dpto: Dpto: Dpto:
Pantallas Disefio Administracion
Serigraficas Grafico y Ventas
Grupo:1 Grupo:1 Grupo:1
Hora:10h00- | Hora:10h00- | Hora:10h00-
12h00 12h00 12h00
Lugar: Sala Lugar: Sala Lugar: Sala de
de Juntas de Juntas Juntas
12 13 14 15 16 17 18
Tema: Tema: Tema: Tema:
Estructura 'y Estructura 'y Estructura 'y Clausura del
procesos de la | procesos de la | procesos de la Programa de
empresa empresa empresa Capacitacion
ESFEL S.A. ESFEL S.A. ESFEL S.A. Dpto:
Dpto: Dpto: Dpto: Todos los
Pantallas Disefio Administracién departamentos
Serigréaficas Grafico y Ventas Grupo: 1y 2
Grupo:2 Grupo:2 Grupo:2 Hora:10h00-
Hora:10h00- | Hora:10h00- | Hora:10h00- 12h00
12h00 12h00 12h00 Lugar: Salén
Lugar: Sala Lugar: Sala Lugar: Sala de de la empresa
de Juntas de Juntas Juntas
19 20 21 22 23 24 25
Evaluacion del Impacto del Programa de Capacitacion
26 27 28 29 30 31
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Preparacion de Informe del Programa de Capacitacion

Una vez que se ha llevado a cabo el programa de capacitacion, se procedera a la
evaluacion de los impactos de la capacitacion.  Posteriormente, el Jefe de
Personal debera dar constancia a los directivos, de las acciones realizadas en el
programa de capacitacion, como cierre del sistema de capacitacion. Es

importante, contar con los siguientes registros:

¢ Registro del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion e Informe Final
de Capacitacion.

e Registro del Programa de trabajo para la ejecucién del Plan Anual
aprobado.

e Registro del gasto de capacitacién efectivamente ejecutado versus el
programado.

e Registro de organismos de capacitacion seleccionados por accion de
capacitacion.

e Informe con las actividades realizadas definidas en el Plan Anual de
Capacitacion ejecutado.

e Registro de la asistencia y participacién del personal, durante el periodo de
capacitacion.

e Registro de evaluacion del grado de la satisfaccion de los participantes a
los cursos de Capacitacion.

e Registro de plazos y responsables para compromisos e implementacion de

las recomendaciones.

120



CONCLUSIONES

La empresa ESFEL S.A. se desarrolla en el mercado de la cerdmica, cuyas
actividades, en sintesis, se dividen en dos partes: la primera, encarga a la
produccion de materiales ceramicos para la elaboracion de baldosas y
cerdmicas de pared; Yy, la segunda, creada con el fin de dar un servicio
adicional de disefio y pantallas serigraficas, para sus clientes frecuentes

(Rialto, Keramicos, Italpisos y Andina).

Los trabajadores de la empresa ESFEL S.A. no han accedido a un
programa de capacitacion anteriormente, Unicamente han recibido charlas
sobre seguridad industrial, organizadas por parte del Comité de Seguridad,

el cual esta conformado por representantes de cada departamento.

Los trabajadores y jefes departamentales de la empresa ESFEL S.A., en su
mayoria, han expresado en las encuestas, la necesidad de recibir
capacitacion sobre temas de seguridad laboral y de relaciones humanas.
Ademaés, se ha manifestado que la falta de conocimiento a fondo, de los
procesos que se llevan a cabo en los otros departamentos.

En la etapa de aplicacion del instrumento para la Deteccion Individual de
Capacitacion, algunos trabajadores sefialaron que las preguntas sobre
debilidades y habilidades de desempefio, eran confusas. Esto demuestra
que para la aplicacién del instrumento, se requiere de una explicacion

previa por parte del equipo capacitador, sobre el sentido de las preguntas.

La empresa ESFEL S.A. no cuenta con un departamento especifico, que se
encargue de administrar los recursos humanos, esta responsabilidad se la
ha encargado a la Contadora General, quien cumple las funciones de Jefe
de Personal. Tal razon, lleva a inferir que designar doble tarea a una sola
persona, imposibilita que se destine el tiempo suficiente para la

planificacion de programas de capacitacion para el personal.

121



RECOMENDACIONES

Los directivos de la empresa ESFEL S.A. deben considerar el programa de
capacitacion del personal, como un aliado para el desarrollo y cambio
organizacional con un enfoque basado en el aprovechamiento de las
capacidades competitivas de los trabajadores. Un trabajador incentivado y
preparado para cumplir las exigencias del mercado, representa un impulso

mas para el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

Es necesario que los directivos de la empresa, designen un departamento
especifico para la administracion de los recursos humanos, 0 como se ha
dicho anteriormente, “la gestion del talento humano”, tomando en cuenta
que el personal es el principal patrimonio de una organizacion, por lo que

sus necesidades deben ser oportunamente sustentadas.

Es importante colocar en las areas comunes de la empresa, carteleras con
ilustraciones del organigrama estructural de la empresa y los diagramas de
procesos de cada departamento, con la finalidad de que todos sus
miembros conozcan las actividades que se realizan en la empresa donde

trabajan y se sientan parte de ella.

Para la consecucion de los objetivos de la empresa y de los departamentos;
la capacitacion debe ser permanente y debe estar basada en experiencias
anteriores, por lo que es importante que al finalizar cada programa de

capacitacion, se evallen los resultados de éste, en los trabajadores.

Difundir al personal, el plan de capacitacion propuesto y las nuevas
acciones que se tomaran para iniciar la etapa de mejoramiento del
desemperio laboral. Designar a cada jefe departamental, la responsabilidad
de organizar a los miembros del personal a su cargo y asi asegurar un

optimo desarrollo del plan de capacitacion.
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ANEXOS

Anexo N° 1

Exteriores de la empresa ESFEL S.A.

Anexo N° 2

Fabrica de fritas, esmalte y metasilicato de sodio




126



