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[bookmark: _Toc414985134]INTRODUCCIÓN

Este trabajo tiene como fin diseñar un programa,donde se identifiquen las necesidades de capacitación  presentes en la empresa Montajes de Marca S.A, por medio de la aplicación de instrumentos de recolección de información, con el cual se pueda determinar si los empleados tienen las habilidades, conocimientos y actitudes para desempeñar sus tareas laborales de manera eficaz, y así presentar una propuesta para que la empresa  la tome como apoyo para evitar futuras inconformidades en las capacitaciones. 

Este programa se constituye por la elaboración del diagnostico, luego identificación de las necesidades para así diseñar el programa, y realizar la evaluación de la capacitación, planteando una propuesta de mejora, con el fin de mejorar este proceso en la empresa.
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Objetivo general

Diseñar un programa para identificar las necesidades de capacitación que contribuya al mejoramiento de la productividad en la empresa Montajes de Marca S.A

Objetivos Específicos

· Identificar las necesidades de la empresa por medio de instrumentos de recolección de información 
· Planear las actividades para el desarrollo del programa 
· Diseñar un formato de evaluación para verificar que se este cumpliendo correctamente con los objetivos planeados 
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El programa de Capacitación de personal es de vital importancia ya que consigo trae beneficios como: El mejoramiento del clima laboral, Promover la comunicación de la organización, Conformación de una estrategia de competitividad, Incremento de la productividad, Formación y desarrollo de líderes y dirigentes, Aumento de la agilización del proceso y la toma de decisiones, Mejoramiento de la calidad, Elevación de la motivación y la identidad de la fuerza de trabajo.

Este programa ayuda en muchos aspectos tanto personales como laborales, promueve el aprendizaje en determinadas áreas del conocimiento y fortalece las habilidades de los empleados para alcanzar un ejercicio profesional más óptimo.
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· CAPACITACION: consiste en una actividad planeada y basada en necesidades reales de una empresa u organización y orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador.

· MODELO DE CAPACITACION: Se utiliza habitualmente en las formulaciones conceptuales de problemas, cuyo desarrollo puede representarse a través de tres etapas fundamentales: conocimiento y familiarización con el fenómeno o proceso (fenómeno y observación); caracterización (conceptos) y formulación del modelo (imágenes)

· IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION DE PERSONAL: Es un factor esencial en el proceso de mejoramiento continuo de una empresa, es por ello que se le debe dar su debida importancia, ya que determina la calidad total, es la opción de una actitud de aprendizaje permanente por parte de todo el personal como mejor garantía de respuesta a la necesaria competitividad imprescindible para afrontar los cambios en el entorno empresarial.

· OBJETIVOS DE LA CAPACITACION 
- Adaptar la persona en el cargo.
- Lograr eficiencia y optimizar las labores.
- Incrementar la productividad.
- Preparar para otros niveles.
- Promover seguridad en el empleo.
- Promover el mejoramiento de sistemas.

· PLAN DE CAPACITACION: Se establece el plan de trabajo, las estrategias y las acciones de las cuales se constituye la capacitación organizacional. 

· EVALUACION DE LA CAPACITACION: Es el proceso de identificar, obtener, y proporcionar información útil y descriptiva acerca del valor y el merito de las metas, la planificación, la realización y el impacto de un objeto determinado, con el fin de servir de guía para la toma de decisiones, solucionar los problemas de responsabilidad y promover la comprensión de los fenómenos implicados.





POBLACION




En la empresa la mayoría de los empleados están entre los 26 años en adelante. 



Gran parte de los empleados están recién ingresados a la empresa 
	
La mayoría de los empleados administrativos tienen estudios avanzados.



La mayoría de los empleados no tienen la posibilidad de estudiar actualmente.



En la empresa utilizan toda la tecnología de la información para la ejecución de las actividades.


Todos los empleados tienen un nivel socio económico bueno
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QUIENES SOMOS
 Es una empresa con servicios de ingeniería, constituida con la finalidad de ofrecer soluciones integrales en diseño, construcción, suministro, mantenimiento e instalación para los sectores eléctricos, civil y mecánico; para satisfacer las necesidades del sector público y privado.

MISIÓN

Ofrecer soluciones con calidad, excelencia y competitividad en las áreas de la ingeniería Eléctrica, Ingeniería Civil, Ingeniería mecánica y electrónica con un equipo interdisciplinario idóneo, comprometido con la satisfacción del cliente y el mejoramiento continuo.

VISIÓN
Nuestra visión es ir acrecentando nuestra incidencia y prestigio en el mercado como empresa en nuestras áreas de servicio, obteniendo el reconocimiento de nuestros clientes por la calidad, competitividad y excelencia del servicio suministrado.

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (ORGANIGRAMA)[image: ]
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	Cargo
	Competencias comportamentales
	Técnicas

	Gerente
	· Liderazgo
· Capacidad de delegación
· Comunicación efectiva
· Aprendizaje
· Disposición al cambio
· Innovación creatividad
· Trabajo en equipo
· Orientación al logro
· Toma de decisiones
	Planificación y organización

	Director administrativo
	· Liderazgo
· Capacidad de delegación
· Comunicación efectiva
· Aprendizaje
· Disposición al cambio
· Innovación creatividad
· Trabajo en equipo
· Orientación al logro
· Toma de decisiones
	Planificación y organización

	Coordinador administrativo y financiero
	· Liderazgo
· Capacidad de delegación
· Comunicación efectiva
· Aprendizaje
· Disposición al cambio
· Innovación creatividad
· Trabajo en equipo
· Orientación al logro
· Toma de decisiones
	Planificación y organización

	Coordinador de calidad
	· Liderazgo
· Visión sistemática
· Autoconfianza
· Toma de decisiones
· Conciencia de costos
· Capacidad de análisis

	

	Director de proyectos
	· Liderazgo
· Capacidad de delegación
· Comunicación efectiva
· Aprendizaje
· Disposición al cambio
· Innovación creatividad
· Trabajo en equipo
· Orientación al logro
· Toma de decisiones
	

	Coordinador de licitaciones
	· Liderazgo
· Capacidad de delegación
· Comunicación efectiva
· Aprendizaje
· Disposición al cambio
· Innovación creatividad
· Trabajo en equipo
· Orientación al logro
· Toma de decisiones
	

	Contador
	· Liderazgo
· Comunicación
· aprendizaje
· Disposición al cambio
· Visión sistemática
· Toma de decisiones
· Conciencia  de costos
	

	Secretaria
	· Liderazgo
· Capacidad para ejecutar y seguir instrucciones
· Capacidad de decisión
· Autoconfianza
	

	Servicios generales
	· Orientación al logro
· Disposición al cambio
· Capacidad de decisión

	

	Residente de obra
	· Toma de decisiones
· Orientación al logro
· Capacidad de análisis
· Capacidad para ejecutar y seguir instrucciones
	

	Oficial de construcción

	· Liderazgo
· Capacidad de delegación
· Comunicación efectiva
· Aprendizaje
· Disposición al cambio
· Innovación creatividad
· Trabajo en equipo
· Orientación al logro
· Toma de decisiones
	

	Oficial electricista
	· Capacidad de decisión
· Trabajo en equipo y cooperación
· Capacidad para ejecutar y seguir instrucciones
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IDENTIFICACION DE CONDICIONES REALES
· Lista de chequeo a priori
· Lista de chequeo a posteriori
· Encuesta
· Entrevista 

Todos los colaboradores consideran que la capacitación a distancia es una alternativa de capacitación valida y accesible a todo el personal.

La mayoría de los empleados creen necesaria la capacitación en su puesto de trabajo


La mayoría de los trabajadores considera que necesita capacitación  

Todos los empleados dicen que son aptos para desempeñar su trabajo

A gran parte de los colaboradores les comunican adecuadamente los objetivos, funciones y tareas de su trabajo 

La empresa le brinda a todos los empleados programas de capacitación pertinente 

Los colaboradores afirman que en la empresa no tienen establecido actividades de capacitación.

Todos los empleados tienen seguridad para realizar su trabajo

Los empleados dicen que en la organización no tienen horarios para la ejecución de la capacitación 

Los colaboradores consideran que mantienen la estabilidad del desempeño de su trabajo
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DIAGNOSTICO 
	NECESIDADES IDENTIFICADAS
	AREAS A LAS QUE SE PREFIERE IMPACTAR
	NUMERO DE COLABORADORES
	TIPO DE NECESIDADES
	OBSERVACIONES

	Información en el puesto de trabajo.
	Administrativa
Producción
	90
	Técnica
	

	Comunicación interna de la organización.
	Administrativa
	20
	Comportamental
	Administrativo

	Relaciones interpersonales entre los empleados
	Directiva
Administrativa
Producción
	100
	Comportamental
	Entre administrativo y producción

	Liderazgo
	Dirección
	2
	Comportamental
	

	Atención al cliente
	Administrativa
	20
	Comportamental
	

	Manejo de herramientas
	Producción
	70
	Técnica
	

	Manejo de tics
	Administrativa
	20
	Técnica
	

	Adaptación al cambio
	Dirección 
Administrativa
Producción 

	120
	Técnica
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	TEMA
	TECNICA
	RECURSOS
	BENEFICIOS
	DURACION
	LUGAR
	OBJETIVO

	Ampliación de las funciones a realizar
	Asesoría de  competencias y funciones
	Humanos 
video beam 
computador
sillas 
auditorio
	Lograr que los empleados se sientan mas seguros al realizar sus funciones
	1 hora diaria por una semana
	Auditorio
	Aclarar inquietudes presentadas en el puesto de trabajo

	Mejoramiento de la comunicación interna
	Charla
	Humanos 
video beam 
computador
sillas 
auditorio
	Mejora la relación entre jefes y empleados
	1 hora diaria por una semana
	Auditorio
	Mejorar la comunicación para aumentar la productividad en los empleados

	Integración de los colaboradores
	Integración
	Humanos 
Económico
	Mejorar las relaciones interpersonales en la empresa
	1 día
	Exteriores de la empresa
	Es necesario mejorar la comunicación para lograr mejores relaciones entre los colaboradores.

	Atención al cliente
	Asesoría directa
	Humanos
	Asegurar que los clientes externos e internos se sientan a gusto
	1 día
	Puesto de trabajo
	Mantener equilibrada la forma de expresarse así a los clientes de la empresa

	Formas de liderazgo
	Juego de roles
	Humanos 
video beam 
computador
sillas 
auditorio
	Conformidad por parte de los colaboradores respecto a la persona que los lidera
	2 horas diarias por una semana
	Auditorio
	Lograr una estabilidad en la comunicación interna de la empresa

	Manejo de herramientas 
	Aprendizaje en acción 
	Humanos
económicos
herramientas 
	Mejora la calidad de la producción 
	2 horas 
	Área de trabajo 
	Asegurar que el personal tenga los conocimientos necesarios sobre el manejo de las herramientas dentro de su labor 

	Manejo de tics
	Aprendizaje en acción
	Humanos 
tecnológicos
	Mejora el desarrollo de sus actividades
	1 hora diaria por 2 semanas
	Puesto de trabajo
	Adecuar al personal al correcto manejo de la tecnología 

	Adaptación al cambio 
	Conferencia 
	Humanos 
video beam 
computador
sillas 

	Claridad sobre los cambios ocurridos en las normas que rigen la empresa
	Cada que se presenten cambios en la empresa
	Puesto de trabajo 
	Informar al personal sobre los cambios presentados en la organización y normas la rigen 
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	DESCRPCION
	$ (VALOR) UNIDAD
	UNIDADES
	TOTAL

	Video beam
	$120.000
	4
	$480.000

	Computador 
	$1´000.000
	5
	$5´000.000

	Sillas 
	$17.000
	120
	$2´040.000

	Auditorio 
	$700.000
	15 días 
	$10’500.000

	Outsourcing de capacitación 
	$2´000.000
	1
	$2´000.000

	TOTAL
	$20´020.000
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CONCLUSIÓN

Con base a la observación directa y mediante instrumentos que nos permitieron recolectar información clara de cómo se ejecuta el proceso de capacitación en la empresa Montajes de Marca S. A. utilizando entrevistas, lista de chequeo, encuestas, se concluyó que se requiere diversos cursos de capacitación para los empleados ya que es de gran importancia brindar información clara y precisa de las funciones y habilidades que requiere un puesto de trabajo  y lograr que el empleado se sienta seguro para el desarrollo de sus actividades dentro de la empresa 
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Implementar un plan de capacitación bien estructurado con el tiempo suficiente para ejecutar las actividades de una manera adecuada, brindarles a los colaboradores información directa  sobre sus puestos de trabajo el manejo adecuado de las herramientas, contribuir para que haya una mejor comunicación  interna dentro la empresa  ,capacitar a los empleados cada que se requiera para adaptarlos y informarlos  a nuevos cambios presentados para seguir con el desarrollo adecuado de sus actividades referentes al cargo  
[bookmark: _GoBack]

ANEXOS

DESCRIPCION POBLACIONAL

1. CARGO: _____________________________
2. SEXO: _______________________________


3. RANGO DE EDAD
A. 18-25
B. 26-33
C. 34-41
D.  Mayores de 42



4. ANTIGÜEDAD EN LA EMPRESA
A. Menos de un año
B. Entre 1 año y 3 años
C. Entre 4 años y 5 años
D. 6 o mas 


5. NIVEL ACADEMICO
A. Primaria
B. Bachiller 
C. Técnico 
D. Tecnológico
E. Profesional
F. Postgrado


6. ESTUDIA ACTUALMENTE
A. Si
B. No    
 ¿Qué? _____________________________________________________________________




7. Marque con una “x” cuáles de las siguientes tecnologías de información de utiliza.

A.  Computador
B. Tablet
C. Celular inteligente
D. Ninguno


8. ESTRATO:
A.  1
B. 2
C. 3
D. 4
E. 5
F. 6

LISTA DE CHEQUEO A PRIORI

NOMBRE DE LA EMPRESA: __________________________
TIPO DE EMPRESA SEGÚN:
Tamaño: ________________________________________________________________
Origen: _________________________________________________________________
Sector: __________________________________________________________________
Forma Jurídica: ___________________________________________________________
Actividad: ________________________________________________________________
UBICACIÓN GEOGRAFICA: ___________________________________________________________________________________________________________________________________

	CRITERIO
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Crecimiento y desarrollo de la empresa y admisión de nuevos colaboradores.

	
	
	

	Reducción del número de colaboradores.

	
	
	

	Cambio de métodos y procesos de trabajo.

	
	
	

	Sustituciones o movimiento de personal.

	
	
	

	Faltas, licencias y vacaciones del personal.

	
	
	

	Expansión de los servicios.

	
	
	

	Modernización de maquinarias y equipos.

	
	
	

	Producción y comercialización de nuevos productos o servicios.


	
	
	



LISTA DE CHEQUE A POSTERIORI

NOMBRE DE LA EMPRESA: __________________________
TIPO DE EMPRESA SEGÚN:
Tamaño: _______________________________________________________________
Origen: _________________________________________________________________
Sector: __________________________________________________________________
Forma Jurídica: ___________________________________________________________
Actividad: _______________________________________________________________

UBICACIÓN GEOGRAFICA:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	CRITERIO
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	PROBLEMAS DE PRODUCCIÓN:

	Calidad inadecuada de la producción.
	
	
	

	Baja productividad.
	
	
	

	Averías frecuentes en equipos e instalaciones.
	
	
	

	Comunicaciones defectuosas.
	
	
	

	Prolongado tiempo de aprendizaje e integración en el campo.
	
	
	

	Gastos excesivos en el mantenimiento de maquinas y equipos.
	
	
	

	Exceso de errores y desperdicios.
	
	
	

	Elevado número de accidentes.  
	
	
	

	PROBLEMAS DE PERSONAL:

	Relaciones deficientes entre el personal.
	
	
	

	Número excesivo de quejas.
	
	
	

	Poco o ningún interés por el trabajo.
	
	
	

	Falta de cooperación.
	
	
	

	Faltas y sustituciones en demasía.
	
	
	

	Errores en la ejecución de órdenes.
	
	
	

	Dificultades en la obtención de buenos elementos.
	
	
	



ENCUESTA (colaboradores)

Esta encuesta de realiza con el fin de obtener información clara sobre el plan de capacitación empleado en la empresa.
Cargo: ____________________________________________________________

1. ¿Considera usted que la capacitación a distancia (vía Internet y/o correo postal) es una alternativa de capacitación válida y accesible a todo el personal?

a. Si
b. No 
Observaciones: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Crees necesaria la capacitación en tu área de trabajo.
 
a. Si
b. No 
Porque: _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3.  Crees que tú necesitas capacitación.

a. Si
b. No 
Porque: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Piensas que estas apto para desempeñar tu trabajo

a. Si
b. No 
Porque: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Le comunican de forma clara los objetivos, funciones y tareas de su trabajo

a. Si
b. No 
Porque: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. La empresa les brinda programas de capacitación pertinente

a. Si
b. No 
Porque: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. Como considera la calidad de las actividades de capacitación 

a. Buena
b. Mala 
c. Regular
d. Excelente

8. Sus conocimientos le dan seguridad para hacer su trabajo.

a. Si
b. No 
Porque: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Los horarios de capacitación que le han dado son ajustados a su horario de trabajo.

a. Si
b. No 
Porque: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
10. Cree mantener la estabilidad del desempeño en tu puesto.

a. Si
b. No 
Porque: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ENTREVISTA (jefe inmediato)

ENTREVISTA
Se realiza con el fin de identificar las condiciones reales de capacitación en la empresa Montajes de Marca S.A
NOMBRE DE LA EMPRESA: 
TIPO DE EMPRESA SEGÚN: 
- Tamaño: _____________________________________________
- Origen: ______________________________________________ 
- Sector: ______________________________________________
- Forma jurídica: ________________________________________
- Actividad:  ____________________________________________

	1. La producción de la empresa ha aumentado o disminuido en el último año
	

	2. Se han presentado daños con los implementos de trabajos o instalaciones de la organización
	

	3. Los empleados tienen el perfil indicado para ocupar el cargo
	

	4. La empresa brinda la capacitación adecuada a los empleados cada que se renuevan las herramientas de trabajo
	

	5. Dispone la empresa una persona capacitada para que este al pendiente de las actividades que ejecutan los empleados
	

	6. La empresa dispone a una persona capacitada para que este al pendiente de las actividades que ejecutan los empleados
	

	7. Informan a los obreros sobre los accidentes ocurridos  en las obras para que tomen conciencia y realicen su trabajo con más cuidado
	

	8. Que acciones toma la organización cuando se presentan relaciones deficientes en el personal.
	

	9. Cuáles son las principales dificultades que encuentra para la ejecución de los programas de capacitación
	

	10. Cuentan con recursos (económicos o materiales) para ejecutar un plan de capacitación
	

	11. Tienen días especiales para realizar un curso de capacitación dentro de la empresa
	

	12. En relación al Cronograma de Capacitación implementado en el 2014 qué aspectos considera que habría que mejorar?
	

	13. Piensa que tiene un personal altamente capacitado para el desarrollo de la tareas referentes a su cargo y puesto de trabajo
	

	14. Según las respuestas anteriores, la capacitación ¿es un gasto o una inversión?
	



EVALUACION DE LA CAPACITACION

NOTA: Este formato debe ser diligenciado al finalizar la capacitación para medir la eficacia de la misma.
	Tema:
	Fecha
	
	
	

	Capacitador: 
	Lugar
	

	Dependencia a la que pertenece:



Marque con una X el valor que mejor refleje su opinión frente a las siguientes afirmaciones teniendo en cuenta 5: COMPLETAMENTE DE ACUERDO, 4: DE ACUERDO, 3: NI DE ACUERDO NI DE DESACUERDO, 2: EN DESACUERDO, 1: COMPLETAMENTE EN DESACUERDO
	1. EVALUACION DEL CONTENIDO
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1 Los objetivos de la capacitación fueron presentados al inicio de la misma y estos se han cumplido satisfactoriamente
	
	
	
	
	

	1.2 Los contenidos de la capacitación responden a los objetivos planteados y satisfacen las expectativas de la misma
	
	
	
	
	

	1.3 El nivel de profundidad de los contenidos de la capacitación ha sido adecuado
	
	
	
	
	

	1. EVALUACION DE LA METODOLOGIA

	2.1 La capacitación está estructurada de modo y comprensible siendo adecuado su contenido teórico y practico.
	
	
	
	
	

	2.2 La duración de la capacitación ha sido adecuada y se ha ajustado a los contenidos y objetivos de la misma
	
	
	
	
	

	2.3 El material entregado en la capacitación ha sido útil, adecuado, claro y acorde con los objetivos y contenido de la misma 
	
	
	
	
	

	2. EVALUACION DE UTILIDAD Y APLICABILIDAD

	3.1 La capacitación le ha aportado al desarrollo de las capacidades y ha dado cumpliendo con sus expectativas de aprendizaje
	
	
	
	
	

	3.2 la capacitación ha sido  útil y aplicable en el campo profesional, ocupacional y personal, logrando una satisfacción de  las expectativas  de aprendizaje.
	
	
	
	
	

	3.3 La capacitación le proporciono los conocimiento y/o la información de acuerdo con los objetivos y contenidos de la misma 
	
	
	
	
	

	3. EVALUACION DEL CAPACITADOR

	4.1 El capacitador tiene dominio, conocimiento del tema, facilitando el aprendizaje de los participantes
	
	
	
	
	

	4.2 El capacitador ha expuestos los temas con claridad, respondiendo adecuadamente a las inquietudes planteadas
	
	
	
	
	

	4.3 El capacitador ha desarrollado el curso de manera amena, participativa, mostrando capacidades pedagógicas
	
	
	
	
	

	OBSERVACIONES:





Nivel academico
a. primaria	b. bachiller	c. tecnico	d. tecnologico	e. profesional	f. posgrado 	0	0	0	1	3	2	Estudia actualmente 
a. si	b. no	1	5	Que tecnologia de informacion utiliza 
a. computador	b. tablet 	c. celular inteligente	d. ninguno	5	1	3	1	Estrato
a. 1	b. 2	c. 3	d. 4	e. 5	f. 6	0	2	2	2	0	0	  1. la capacitacion a distancia, es una alternativa de capacitacion valida y accesible a todo el personal? 
A. Si	B. No	7	0	 2. Crees necesaria la capacitacion en tu area de trabajo? 
A. Si	B. No	6	1	3. Cree que usted necesita capacitacion?
A. Si	B. No 	6	1	4.  Piensas que estas apto para desempeñar tu trabajo 
A. Si	B. No	7	0	5. Le comunica de manera clara los objetivos, funciones y tareas de su trabajo? 
A. Si	B. No	6	1	6. La empresa le brinda  programas de capacitacion pertinente? 
A. Si	B. No	0	7	7.  Como considera la calidad de las actividades de la capacitacion  
A. Buena	B. Mala	C. Regular 	D. Excelente 	E. No aplica	0	0	0	0	7	8. Sus conocimientos le dan seguridad para hacer su trabajo? 
A. Si	B. No	7	0	9.  Los horarios  de capacitacion que le han dado son ajustados a su horario de trabajo? 
A. Si	B. No	C. No aplica	0	0	7	10. Cree mantener la estabilidad del desempeño de su trabajo ? 
A. Si	B. No	7	0	Rango de edad
a.18-25	b. 26-36	c.34-41	d. mayores de 42	0	2	3	1	Antigûedad en la empresa 
a. menos de 1 año	b. entre 1 año y 3 años	c. entre 4 años y 5 años	d. 6 años o mas 	4	1	0	1	31
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