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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de investigacion tiene como finalidad establecer el
disefio e implementacién de un plan de capacitacion y evaluacion por
resultados para el personal operativo de la Empresa Publica Municipal de
Agua Potable y Alcantarilado EMAPA-I, ubicada en el cantdon Ibarra,
provincia de Imbabura. En el primer capitulo se recopilé informacion
mediante la aplicacidon de encuestas y entrevistas con la finalidad de
conocer la situacion actual de la empresa. Se desarroll6 en el segundo
capitulo mediante el resultado del analisis y sintesis de la bibliografia
existente de libros, el internet, etc., la sustentacion teérica; misma que
valida la investigacion. En el tercer capitulo se realiz6 la propuesta
estratégica, en la cual se consideré todas las fases del proceso de
capacitacion; iniciando con la deteccion de necesidades, la cual debe
involucrar tanto a jefes como a trabajadores para determinar los
conocimientos y habilidades que son indispensables en el personal,
continuando con la planificacion, implementacion y evaluacién de la
capacitaciéon. En el cuarto capitulo se identificé los impactos que se
generaran a través de la implementacion del plan de capacitacion,
analizados mediante los siguientes aspectos: empresarial, social,
educativo, ético y capacitacion. Luego de analizar el problema diagndstico
se planted algunas conclusiones y recomendaciones que contribuyan al
mejoramiento del personal operativo, quedando a criterio de los

funcionarios de la empresa implementar dicho plan.



SUMMARY

The present investigation work has as purpose to establish the design and
implementation of a qualification plan and evaluation for results for the
operative personnel of the Empresa Publica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado EMAPA-I, located in the canton Ibarra, province Imbabura.
In the first chapter mediating information was gathered the application of
surveys and interviews with the purpose of knowing the current situation of
the company. It was developed in the second chapter by means of the
result of the analysis and synthesis of the existent bibliography of books,
internet, etc., the theoretical sustentation; same that been worth the
investigation. In the third chapter was carried out the strategic proposal, in
which was considered all the phases of the qualification process;
beginning with the detection of necessities, which should involve as much
to bosses as to workers to determine the knowledge and abilities that are
indispensable in the personnel, continuing with the planning,
implementation and evaluation of the qualification. In the fourth chapter
the impacts that were generated through the implementation of the
qualification plan, analyzed by means of the following aspects was
identified: managerial, social, educational, ethical and qualification. After
analyzing the diagnostic problem thought about some conclusions and
recommendations that contribute to the operative personnel improvement,

being to the officials of the company approach to implement this plan.
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OBJETIVOS DEL PROYECTO

GENERAL

Diseflar e Implementar un Plan de Capacitacion y Evaluacion por

resultados para el Personal Operativo de la Empresa Publica Municipal de

Agua Potable y Alcantarillado EMAPA-I, ubicada en el Cantén Ibarra,

Provincia de Imbabura.

ESPECIFICOS

3*

Realizar un analisis situacional de la Empresa Publica Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado de Ibarra, a través de la matriz
FODA.

Elaborar el marco teo6rico — cientifico que permita sustentar el
proyecto, mediante una investigacion documental, que sirva como

referente conceptual y técnico para la propuesta planteada.

Disefiar la propuesta de un Plan de Capacitacion y Evaluacion por
resultados para conocer el proceso que se debe seguir antes,
durante y después de realizar una capacitaciéon para el Personal
Operativo de la EMAPA-I.

Analizar los posibles impactos que generara la implementacion del
Plan de Capacitacion y Evaluacién por resultados.
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PRESENTACION

En el presente trabajo se ha desarrollado el Disefio e Implementacion de
un Plan de Capacitacion y Evaluacion por resultados para el personal
operativo de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y
Alcantarilado EMAPA-I, ubicada en el canton Ibarra, provincia de

Imbabura.

En el Capitulo | se realiz6 un Diagnéstico Situacional de la empresa, el
cual permitié conocer la condicidon actual y las necesidades que existen de

implementar un programa de capacitacion para el personal operativo.

El Capitulo Il describe los fundamentos Teoéricos - Cientificos que
sustentan el concepto de capacitacion, las fases para la implementacién
de un programa, su importancia y demas temas referentes al actual
estudio, la informacién de conceptos fue recopilada y analizada de textos
varios, por lo cual cada definicion cuenta con su respectiva cita

bibliografica.

El Capitulo 11l se desarroll6 la Propuesta Estratégica para implementar un
plan de capacitacion institucional que contiene una serie de pasos a
cumplir, el inventario del plan a desarrollarse en la institucion (cursos
cerrados y abiertos), las técnicas que se van a utilizar, el presupuesto

asignado y un cronograma de aplicacién para la capacitacion.

El Capitulo IV se refiere a los Impactos del Proyecto que generara la
implementacion del plan de capacitacion en la empresa, considerando
aspectos como: empresarial, social, educativo, ético y capacitacién, con la
finalidad de establecer el impacto global de la puesta en marcha del

proyecto.
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CAPITULO |
DIAGNOSTICO SITUACIONAL

ANTECEDENTES

El 12 de agosto de 1969, el llustre Concejo Municipal de Ibarra, presidido
entonces por el Alcalde Mayor Galo Larrea Torres, tuvo la visién de los
problemas que afrontaba la colectividad, y amparado en los articulos 199
al 208 de la Ley de Régimen Municipal, expidié la Ordenanza de Creacion
de la Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de lIbarra
(EMAPA-I), con personeria juridica propia y autonomia administrativa y
financiera con todas las atribuciones y deberes que corresponden a una

institucion de esta naturaleza.

Su primer gerente fue el Ingeniero Ivo Rosero Cueva, profesional que
supo responder las expectativas que de €l se generaron. Luego vino
Gustavo Pefiafiel, Manuel Moreno, Patricio Veloz, Sixto Méndez, Jorge
Martinez, Wilson Teran, Eduardo Ayala, Alvaro Castillo, Patricio Mantilla y
actualmente dirige la Empresa el MBA. Patricio Aguirre Proafio.

Consciente de la responsabilidad asumida, el llustre Municipio de lbarra,
brindé a la recientemente creada EMAPA-I, el empuje necesario para que
la capital de la provincia de Imbabura se ponga a la altura de otras
capitales de provincias ecuatorianas en ese aspecto y cuente con una
entidad especializada que ha velado siempre por el mantenimiento de los
sistemas de agua potable y alcantarillado existentes y propendera a la
ejecucion de nuevas obras en todas las parroquias que pertenecen al
cantén, solucionando la infraestructura como fin y objetivo fundamental de

la misma.

El area geogréafica que cubre la Empresa Municipal de Agua Potable y

Alcantarillado de Ibarra es cantonal segun el registro de la Ordenanza
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Municipal, la misma que se convierte en el nuevo marco juridico y
administrativo, que se aplicara para el desarrollo de las actividades de

cada una de las areas de la empresa y su relacion con la comunidad.

Uno de los aspectos que con mas detenimiento ha tratado de llevar
adelante la empresa es la concienciacion del ciudadano ibarrefio de que
estos servicios no pueden, ni deben ser gratuitos, razon por la cual tiene
gue convertirse en un ente positivo en bien de la comunidad al reconocer
que las inversiones realizadas tienen que ser recuperables y, mas que
eso, tienen que ser mantenidas por medio de retribuciones establecidas, a
través del cobro de las tarifas, mismas que aseguran la permanencia y

buen funcionamiento de estos servicios.

Como resultado de la observacion directa y por la oportunidad de realizar
las pasantias en la institucion, ademas de conversaciones efectuadas con
los trabajadores y el jefe de talento humano, se ha podido detectar que el
crecimiento en la prestacién del servicio de agua potable y alcantarillado
que ha tenido la Empresa Publica EMAPA-I le ha generado ciertas
debilidades como la falta de un plan de capacitacion y evaluacion que le
permita conocer cual es el proceso que se debe seguir antes, durante y

después de realizar una capacitacion.

Para la recopilacion de esta informacién realice una entrevista al jefe de
talento Humano, ademas se aplicd encuestas al personal operativo, el
cual esta conformado por 90 trabajadores que laboran en la institucién, y
debido a que el numero total de la poblacion investigada es pequefia no

se aplicé la muestra.
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OBJETIVOS

GENERAL

Realizar un andlisis situacional de la Empresa Publica Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Ibarra, a través de la matriz FODA.

ESPECIFICOS

3 Analizar la estructura organizacional de la Empresa Publica
EMAPA-I.

3 Determinar el nivel de instruccion que posee el talento humano que
trabaja en la institucion.

#* Investigar si la empresa cuenta con un plan de capacitacion
debidamente estructurado y de acuerdo a las necesidades del
trabajador.

3 Conocer la disponibilidad presupuestaria para la capacitacion del
talento humano.

#* Conocer el clima laboral en el que se desempafa diariamente el

personal.

VARIABLES DIAGNOSTICAS

Para facilitar el enfoque de éste estudio en los aspectos relevantes y sus

diferentes relaciones se ha determinado las siguientes variables:

Estructura Organizacional
Nivel de Instruccion
Capacitacion

Presupuesto

ok~ 0N PF

Clima Laboral
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INDICADORES QUE DEFINEN LAS VARIABLES

De acuerdo a las variables expuestas anteriormente, a continuaciéon se

detallan los aspectos mas importantes para su respectivo analisis:

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
1.1. Organigrama

1.2. Funciones

1.3. Politicas

2. NIVEL DE INSTRUCCION
2.1. Educacion Formal

2.2. Experiencia

2.3. Competencias

3. CAPACITACION
3.1. Actualizacion de Conocimientos
3.2.  Comunicacion Interna

3.3. Motivacion

4. PRESUPUESTO
4.1. Eficiencia
4.2. Costos

4.3. Economia

5. CLIMA LABORAL
5.1. Estabilidad Laboral
5.2. Riesgos del trabajo
5.3. Equipos de Seguridad
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Cuadro 1. MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA

OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES INSTRUMENTOS PUBLICO
. . Organigrama
Analizar la Estructura Organizacional | Estructura Funciones e Entrevista Jefe de Talento
de la Empresa Publica EMAPA-I. Organizacional . Humano
Politicas

Determinar el nivel de instruccion que | .. Educacion Formal

.| Nivel de - . Jefe de Talento
posee el Talento Humano que trabaja - Experiencia e Entrevista

Instruccion Humano

en la institucion.

Competencias

Investigar si la empresa cuenta con
un Plan de Capacitacion

Actualizacion de
Conocimientos

e Entrevista

Jefe de Talento

debidamente estructurado y de Capacitacion Comunicacion Humano
acuerdo a las necesidades del Interna * Encuesta Trabajadores
trabajador. Motivacion

Conocer la disponibilidad Eficiencia Jefe de Talento
presupuestaria para la capacitacion Presupuesto Costos e Entrevista HUMAanNo

del Talento Humano. Economia

Conocer el clima laboral en el que se
desemparia diariamente el personal.

Clima Laboral

Estabilidad Laboral
Riesgos del trabajo
Equipos de
Seguridad

e Entrevista

e Encuesta

e Observacion
Directa

Jefe de Talento
Humano
Trabajadores

Fuente: Empresa Publica EMAPA-I
Elaborado por: La Autora




IDENTIFICACION DE LA POBLACION

El universo total esta integrado por el personal operativo, el cual esta
conformado por 90 trabajadores que laboran en la institucion, esta
informacion fue proporcionada por el Departamento de Talento Humano
de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de

Ibarra.

Debido a que el numero total de la poblacion a investigarse es pequefia

no se aplicaréa la formula del célculo de la muestra.

Cuadro 2. PERSONAL OPERATIVO

CARGO NRO. TRABAJADORES
Plomero 8
Lecturista 12
Cortador 10
Albaiiil 14
Pedn 20
Chofer Operador 7
Operador de Planta de Tratamiento 9
de Agua Potable
Operador de Tanques
Operador de Redes 4
TOTAL 90

Fuente: Dpto. Talento Humano EMAPA-I

Elaborado por: La Autora
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DISENO DE INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

INFORMACION PRIMARIA

Con el objeto de recopilar la informacion se considerd conveniente la

aplicacion de técnicas como:

ENTREVISTAS.- Esta técnica se realizara al jefe de talento humano.

ENCUESTAS.- Las encuestas serdn aplicadas al personal operativo

(trabajadores) de la institucion.

OBSERVACION DIRECTA.- La observacién directa se realizara en los

lugares de trabajo del personal operativo (trabajadores).

INFORMACION SECUNDARIA

Para ampliar la informacion obtenida que servira de sustento teorico en el
disefio e implementacién de un plan de capacitacion y evaluacion por
resultados, se recurrio al Internet, Documentos de Organismos Publicos,
Revistas y Bibliografias relacionadas con la capacitacion del talento

humano, en este caso al personal operativo (trabajadores).
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EVALUACION DE LA INFORMACION

ENTREVISTA REALIZADA AL JEFE DE TALENTO HUMANO DE LA
EMAPA-|

1. ¢,Cuél es el nivel de instruccidn que tiene el personal operativo

gue labora en la empresa?

Los trabajadores de la empresa en su mayoria tienen un nivel de
instruccion primaria, ya que por diversas circunstancias entre ellas el
aspecto econOmico ocasion6 que no terminen sus estudios. Las
actividades de capacitacion no solo deberian aplicarse a los trabajadores
nuevos sino también a los trabajadores con experiencia, ya que capacitar
al personal consiste en darles los conocimientos que requieren para lograr

un desemperfio optimo.

2. ¢,Como define el ambiente de trabajo del personal operativo?

El ambiente laboral es 6ptimo, porque se realiza anualmente el estudio
del clima laboral que nos permite identificar las areas criticas donde se

podria estar generando malestar en la institucion.

3. ¢Considera que el capital humano es el recurso mas

importante para el éxito de una Empresa?

Dentro de la institucién el capital humano es el recurso mas importante
debido a las capacidades que poseen los trabajadores, las cuales se
adquieren con el entrenamiento, la educacion y la experiencia. El
conocimiento practico, las habilidades adquiridas y las capacidades

aprendidas hacen que un individuo sea potencialmente bueno.
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4. ¢Considera que la comunicacion entre jefes y trabajadores es
la adecuada para el cumplimiento de las metas y objetivos de

la Empresa?

La comunicacién es importante para poder enfrentar el reto del cambio, y
la resistencia es una conducta natural del ser humano ante todo aquello
que difiere del esquema de pensamiento y accion. La persona empieza
por resistir aquello nuevo que lo molesta, para evitar este tipo de
inconvenientes se procede a motivar con charlas objetivas donde los jefes

y trabajadores comparten sus opiniones, dudas y sugerencias.

5. ¢En la Empresa existe un Manual de Funciones actualizado?

Existe un manual de funciones que no esta actualizado, el cual se utiliza
para disefiar los programas de capacitacion y desarrollo. Esto se debe a
que el analisis y las descripciones resultantes del puesto muestran el tipo

de habilidades y por lo tanto la capacitacion que requiere.

6. ¢Considera Ud. que es importante la capacitacion en la

Empresa?

En lo que respecta a la importancia de la capacitacion en los trabajadores,
la empresa tiene presente que la satisfaccion de las necesidades del
cliente es prioritaria, por ello manifiestan que la capacitacion es
imprescindible y por lo tanto considerada una de las mas importantes

dentro de la empresa.
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7. ¢La Empresa cuenta con un Plan de Capacitaciéon?

Se pudo evidenciar varias falencias dentro de la administracion del talento
humano, uno de ellos es la desigual capacitacion que han recibido los
empleados. De ahi surge la necesidad de reestructurar el sistema de
capacitacion que actualmente mantiene el departamento de talento

humano.

8. ¢(Existe una asighacion presupuestaria destinada para la
capacitacion de los empleados?

Los programas de capacitacion se ajustan especificamente a los
requerimientos de necesidades presentadas por las diferentes areas de la
empresa, a las cuales se les ofrece respuesta en funcion al presupuesto
asignado para ser ejecutado en el afio correspondiente al desarrollo y

capacitacion de los trabajadores de la empresa.

La asignacion presupuestaria que tiene la Empresa Publica EMAPA-I para
realizar capacitaciones es de $ 6.000, el gasto total de capacitacion no
debera exceder a los recursos asignados con esa finalidad, caso contrario
se realiza ajustes como posponer el inicio de algunos cursos hasta el

ejercicio presupuestario siguiente.

9. ¢cConsidera que las capacitaciones a los trabajadores
mejorarian su preparacién técnica para desempefarse de

mejor manera en sus labores diarias?

La capacitacibn estd orientada a satisfacer las necesidades que la
empresa tiene de incorporar conocimientos y habilidades en sus
miembros, va dirigida al perfeccionamiento técnico del trabajador para que
éste se desemperie eficientemente en las funciones asignadas y produzca

resultados de calidad.
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10. Segun las respuestas anteriores, la capacitacién ¢es un gasto

O unainversion?

La capacitacion en la actualidad representa para las unidades productivas
uno de los medios més efectivos para asegurar la formacién permanente
de su recurso humano respecto a las funciones laborales que deben
desempeiiar en el puesto de trabajo que ocupan, es por ello que la

capacitacion no se considera un gasto sino una inversion.

Si bien es cierto que la capacitacion no es el Unico camino por medio del
cual se garantiza el correcto cumplimiento de tareas y actividades, si se
manifiesta como un instrumento que ensefia, desarrolla sistematicamente

y coloca en circunstancias de competencia a cualquier persona.
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Cuadro 3. MATRIZ FODA ENTREVISTA JEFE TALENTO HUMANO

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
1) Ambiente laboral Optimo del | 1) Alianzas estratégicas con
personal operativo. otras instituciones para
2) Factor Recurso Humano captar tecnologia y
importante para la institucion. capacitacion.
3) Confiabilidad reciproca entre
empleador y personal.
4) Atencion  personalizada  al
cliente.
5) Asignacioén presupuestaria para
capacitaciones.
6) Personal capacitado en la
prestacion del servicio.
DEBILIDADES AMENAZAS
1) Nivel de instruccién primaria de
los trabajadores.
2) Falta de actualizacion del
manual de funciones.
3) No existe un plan de

capacitacion.

Fuente: Empresa Publica EMAPA-I

Elaborado por: La Autora
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ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL OPERATIVO DE LA EMAPA-I

1. ¢RECIBIO CAPACITACION AL MOMENTO DE INGRESAR A LA
EMPRESA SOBRE EL TRABAJO QUE IBA A REALIZAR?

Cuadro 4. CAPACITACION

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
SI 41 46
NO 49 54

TOTAL 90 100

Grafico 1. CAPACITACION

54%

Fuente: Trabajadores EMAPA-I
Elaborado por: La Autora

u S|
NO

ANALISIS

La mayoria de los trabajadores de la empresa manifestaron que no han
sido capacitados al momento de ingresar a la empresa, esto debido a que
no existe un plan de adiestramiento que permita que los trabajadores
ingresen a la empresa con conocimientos sobre su trabajo. Mientras que
un menor porcentaje indican que si recibieron capacitacion al momento de

ingresar a la empresa.
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2. ¢EN QUE MEDIDA CONSIDERA QUE CONOCE

FUNCIONES DE SU PUESTO DE TRABAJO?

Cuadro 5. FUNCIONES DEL SU PUESTO DE TRABAJO

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
NIVEL ALTO 56 62
NIVEL MEDIO 23 26
NIVEL BAJO 11 12

TOTAL 90 100

Grafico 2. FUNCIONES DEL SU PUESTO DE TRABAJO

12%
26%

N\

= NIVEL ALTO
NIVEL MEDIO
NIVEL BAJO

Fuente: Trabajadores EMAPA-I

Elaborado por: La Autora

ANALISIS

LAS

Méas de la mitad de la poblacién encuestada consideraron que conocen

las funciones de su puesto de trabajo, debido al tiempo que llevan

trabajando en esa actividad. Un porcentaje considerable manifiestan que

conocen sus funciones pero no de una forma clara, debido a que por

descuido no se han interesado en conocer todas sus funciones. Mientras

una minoria de personas argumentan no conocerlas, debido a que son

trabajadores recién contratados.
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3. ¢(CONSIDERA NECESARIO REALIZAR CAPACITACIONES
SOBRE TEMAS RELACIONADOS CON SUS FUNCIONES DE
TRABAJO?

Cuadro 6. CAPACITACIONES EN SU AREA DE TRABAJO

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
SI 65 72
NO 25 28

TOTAL 90 100

Grafico 3. CAPACITACIONES EN SU AREA DE TRABAJO

n S|
NO

Fuente: Trabajadores EMAPA-I
Elaborado por: La Autora

ANALISIS

La mayoria de los trabajadores encuestados consideraron necesaria una
capacitacion dentro de su area de trabajo, ya que de esta manera
obtendran mayores conocimientos para manipular la maquinaria de una
manera correcta y eficiente, sin embargo existe otro porcentaje
significativo que manifiestan que sus actividades son rutinarias y por este
motivo creen que en su area de trabajo no es necesario una capacitacion.
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4. ¢SE ENCUENTRA CONFORME CON EL EQUIPO DE PROTECCION
PROPORCIONADO POR LA EMPRESA?

Cuadro 7. EQUIPO DE PROTECCION
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %

SI 36 40
NO 54 60
TOTAL 90 100

Gréfico 4. EQUIPO DE PROTECCION

60%

Fuente: Trabajadores EMAPA-I
Elaborado por: La Autora

n S|
NO

ANALISIS

El mayor porcentaje de personas que contestaron la encuesta dicen no
estar conformes con el equipo de proteccion proporcionado por la
empresa debido a que no se ha realizado una capacitacion sobre el uso
de dichos implementos, cabe sefialar que un porcentaje menor
consideran que en su area de trabajo se encuentran conformes con el
equipo, ya que les permite desempefiarse en su puesto de trabajo de

forma segura.
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5. ¢, CONSIDERA UD. QUE REALIZA SU TRABAJO EN FORMA
SEGURA?

Cuadro 8. SEGURIDAD LABORAL

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
SIEMPRE 37 41
EN OCASIONES 53 59
CASI NUNCA 0 0
TOTAL 90 100

Grafico 5. SEGURIDAD LABORAL

= SIEMPRE
EN
OCASIONES
CASI NUNCA

Fuente: Trabajadores EMAPA-I

Elaborado por: La Autora

ANALISIS

Méas de la mitad de los trabajadores afirmaron que en ocasiones 0 muy
pocas veces, mantienen ese grado de confiabilidad y seguridad necesario
en su trabajo, son conscientes de los accidentes que se pueden generar,
este es un punto muy importante que se toma en cuenta, ya que se
detecta un vacio en su adiestramiento y capacitacion. Mientras que un
minimo porcentaje aseguran tener plena confianza y seguridad al ejercer

sus actividades.
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6. ¢QUE CALIFICACION LE DA UD. A LAS CAPACITACIONES
RECIBIDAS?

Cuadro 9. CALIFICACION DE LAS CAPACITACIONES

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
EXCELENTE 34 38
BUENA 46 51
REGULAR 10 11

TOTAL 90 100

Grafico 6. CALIFICACION DE LAS CAPACITACIONES

11%
= EXCELENTE
51% BUENA
REGULAR

Fuente: Trabajadores EMAPA-I
Elaborado por: La Autora

ANALISIS

La mayor parte de los trabajadores encuestados catalogaron a las
capacitaciones recibidas como buenas. El porcentaje subsiguiente
consideran que las capacitaciones fueron excelentes. Mientras que el
porcentaje menor calific6 como regular, debido a que el tiempo fue muy
limitado, ademas consideran que no se dio una informacion suficiente y

no se entrego el material necesario para recibir la capacitacion.
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7. ¢ CONSIDERA QUE LA CAPACITACION CONTRIBUYE EN SU
DESARROLLO PERSONAL?

Cuadro 10. DESARROLLO PERSONAL
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %

SI 12 80
NO 18 20
TOTAL 90 100

Grafico 7. DESARROLLO PERSONAL

n S|
NO

Fuente: Trabajadores EMAPA-I

Elaborado por: La Autora

ANALISIS

El mayor porcentaje de encuestados consideraron que los conocimientos,
destrezas y aptitudes adquiridos en la capacitacion por cada persona no
solo lo perfeccionan para trabajar, sino también para su desarrollo
personal. Mientras que una minoria manifiestan que la capacitacién esta
encaminada a proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades
necesarias para realizar de mejor manera su trabajo y que influyen en su
desarrollo profesional pero no personal.
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8. ¢ CON QUE FRECUENCIA LE GUSTARIA QUE LA EMPRESA LE
ASIGNE CAPACITACIONES SOBRE TEMAS RELACIONADOS
CON EL TRABAJO QUE REALIZA?

Cuadro 11. ASIGNACION DE CAPACITACIONES

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %

FRECUENTE 57 63

REGULAR 33 37
TOTAL 90 100

Grafico 8. ASIGNACION DE CAPACITACIONES

= FRECUENTE
REGULAR

Fuente: Trabajadores EMAPA-I

Elaborado por: La Autora

ANALISIS

La mayor parte de los encuestados manifestaron que les gustaria ser
capacitados y entrenados frecuentemente, debido a los constantes
cambios que pueden presentarse y creen que deberian estar siempre
innovando en conocimientos. Mientras un numero reducido de
trabajadores prefieren que sea regularmente, debido a que no tienen

suficiente disponibilidad de tiempo para recibir una capacitacion.
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9. (USTED ASISTE A LAS CAPACITACIONES QUE LE OFRECE
LA EMPRESA?

Cuadro 12. ASISTENCIA A LAS CAPACITACIONES

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
SIEMPRE 57 63
EN OCASIONES 25 28
CASI NUNCA 8 9
TOTAL 90 100

Grafico 9. ASISTENCIA A LAS CAPACITACIONES

= SIEMPRE

EN
OCASIONES

CASI NUNCA

Fuente: Trabajadores EMAPA-I
Elaborado por: La Autora

ANALISIS

Mas de la mitad de la poblacion encuestada contestaron que siempre
asisten y participan en los programas, cursos, talleres de capacitacion,
creando expectativa sobre la continuidad de un programa eficiente. Un
porcentaje considerable asisten en ocasiones por falta de tiempo,
mientras que un numero reducido de trabajadores expresaron que no
asisten porque consideran que es suficiente con su experiencia y no

necesitan capacitaciones para desarrollar sus actividades.
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10. ¢CONSIDERA UD. QUE SE DEBE IMPLEMENTAR UN PLAN DE
CAPACITACION Y EVALUACION EN LA EMPRESA?

Cuadro 13. PLAN DE CAPACITACION Y EVALUACION
ALTERNATIVAS |FRECUENCIA %

SI 90 100
NO 0 0
TOTAL 90 100

Gréfico 10. PLAN DE CAPACITACION Y EVALUACION

n S|
NO

Fuente: Trabajadores EMAPA-I

Elaborado por: La Autora

ANALISIS

El total de la poblacién encuestada expresaron que se debe implementar
un plan de capacitacién y evaluacion en la empresa, porque consideran
que si el jefe de talento humano se guia en este plan antes, durante y
después de realizar una capacitacion, se podra utilizar de mejor manera
los recursos que se destinen a dicha capacitacion en beneficio de los

trabajadores.
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Cuadro 14. MATRIZ FODA ENCUESTA TRABAJADORES

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

1) Personal operativo conoce las | 1) Nuevas tecnologias para
funciones de sus puestos de mejorar el servicio.
trabajo.

2) Predisposicion del personal por
adquirir nuevos conocimientos.

3) Valores del recurso humano.

4) Buena aceptacion de las
capacitaciones impartidas en la
empresa.

5) Interés por parte de los
trabajadores en implementar un
plan de capacitacion vy

evaluacion.

DEBILIDADES AMENAZAS

1) Falta de capacitacion al
personal operativo.

2) Escasa implementacion de
seguridad  industrial,  salud
ocupacional e higiene en el
trabajo.

3) Inseguridad fisica en los
lugares de trabajo.

4) Programa de capacitaciéon no
responde a las expectativas de

las areas.

Fuente: Empresa Publica EMAPA-I

Elaborado por: La Autora
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ANALISIS FODA

El andlisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de
la situacion actual de la empresa, permitiendo de esta manera obtener un
diagnoéstico preciso que permita en funcion de ello tomar decisiones

acordes con los objetivos y politicas formulados.

Lo que se pretende en esta matriz es determinar basicamente los
aspectos positivos y negativos de la Empresa Publica EMAPA-I, en lo que
se refiere a la capacitacion y evaluacion del personal operativo. Para esto
se ha tomado como referencia la matriz FODA que se encuentra en el

Plan Estratégico de la empresa.

Tanto las fortalezas como las debilidades son internas de la empresa, por
lo que es posible actuar directamente sobre ellas. En cambio las
oportunidades y las amenazas son externas, y solo se puede tener control

sobre ellas modificando los aspectos internos.

FORTALEZAS

Son las capacidades especiales con que cuenta la empresa, y por lo que
cuenta con una posicion privilegiada frente a la sociedad, como por
ejemplo recursos que se controlan, capacidades y habilidades que se

poseen, actividades que se desarrollan positivamente, etc.

3 Infraestructura fisica apropiada.
3 Interés por parte del nivel directivo para adoptar propuestas de
cambio.

3 Predisposicion de los trabajadores para capacitarse.
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* El personal que labora en la institucion tiene experiencia.

3 Recurso humano comprometido con los objetivos empresariales.

OPORTUNIDADES

Son aquellos factores que resultan positivos, favorables, que se deben

descubrir en el entorno en el que actta la empresa.

3 Alianzas estratégicas con otras instituciones para captar

tecnologia.

* Bienestar laboral.

3 Ejecucion de los planes operativos.

* Confianza del cliente externo en los servicios.

* Credibilidad institucional.

#* Monopolio de servicios.

DEBILIDADES

Se refieren a todos aquellos elementos, recursos y habilidades que
constituyen barreras para lograr la buena marcha de la empresa, que una
vez identificados y desarrollando una adecuada estrategia, pueden y

deben eliminarse.
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Falta de actualizacion y socializacion del manual de funciones.

3 Se evalla el desempefio de los empleados en forma subjetiva.

* No existe un plan de capacitacion.

3 Problemas de indole interpersonal entre empleados.

#* Deficiente proceso de seleccion, contratacion y promocion en
recursos humanos.

AMENAZAS

Son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a

atentar incluso contra la permanencia de la empresa.

3*

Desastres naturales.

Enfermedades profesionales.

Accidentes laborales.

Altos costo de siniestralidad.

Multas por incumplimiento de la normativa.

Leyes nacionales que debilitan la autonomia administrativa y

financiera.
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Cuadro 15. MATRIZ FODA EMAPA-I|

2)

3)

4)

5)

socializacion del manual de
funciones.

Se evalla el desempefio de los
empleados en forma subjetiva.
No de

capacitacion.

existe un plan

de

interpersonal entre empleados.

Problemas indole

Deficiente proceso de seleccion

y contratacion del personal.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
1) Infraestructura fisica apropiada. | 1) Alianzas estratégicas con
2) Interés por parte del nivel otras  instituciones  para
directivo para adoptar captar tecnologia.
propuestas de cambio. 2) Bienestar laboral.
3) Predisposicion de los | 3) Ejecucion de los planes
trabajadores para capacitarse. operativos.
4) Personal experimentado. 4) Confianza del cliente externo
5) Recurso humano comprometido en los servicios.
con los objetivos empresariales. | 5) Credibilidad institucional.
6) Asignacion presupuestaria para | 6) Monopolio de servicios.
realizar capacitaciones.
DEBILIDADES AMENAZAS
1) Falta de actualizacion vy |1) Desastres naturales.

2) Enfermedades profesionales.
3) Accidentes laborales.
4) Altos costo de siniestralidad.

5) Multas por incumplimiento de

la normativa.
6) Leyes nacionales que
debilitan la autonomia

administrativa y financiera.

Fuente: Empresa Publica EMAPA-I

Elaborado por: La Autora
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CRUCES ESTRATEGICOS FO - FA -DO - DA

FORTALEZAS — OPORTUNIDADES

F1.- Infraestructura fisica apropiada.
O5.- Credibilidad institucional.

ANALISIS

Una infraestructura apropiada permite que el servicio que presta la
empresa sea de calidad y con responsabilidad social, para lograr que los
ciudadanos quieran, defiendan y se sientan orgullosos de ser clientes de
la Empresa Publica EMAPA-I.

F2.- Interés por parte del nivel directivo para adoptar propuestas de
cambio.

O1.- Alianzas estratégicas con otras instituciones para captar tecnologia.

ANALISIS
El interés en realizar alianzas con otras empresas para captar tecnologia
por parte de los jefes es de gran importancia tanto para los empleados

como para la empresa, con el fin de mejor los procesos y sistemas.

F3.- Predisposicion de los trabajadores para capacitarse.

03.- Ejecucion de los planes operativos.

ANALISIS

La EMAPA-I., se propone contar con un equipo humano de mayor
competencia y esto se logra porque los trabajadores tienen predisposicion
para capacitarse, de tal forma que la ejecucion de los planes operativos
constituyan en una verdadera ventaja competitiva aplicable, en procura

del mejoramiento de los procesos internos de la empresa.
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F4.- Personal experimentado.

0O4.- Confianza del cliente externo en los servicios.

ANALISIS

Aprovechar la capacidad y la experiencia del personal para optimizar el
manejo de tecnologia moderna que a su vez permita la eficiencia y
agilizacion del trabajo, contribuyendo con esto a elevar la calidad en la

prestacion del servicio generando confianza en el cliente.

F5.- Recurso humano comprometido con los objetivos empresariales.

O2.- Bienestar laboral.

ANALISIS

Un recurso humano comprometido con los objetivos empresariales realiza
su trabajo con eficiencia y satisfaccion, todo ello influye de manera
importante en la productividad de la empresa y en la calidad del servicio

gue proporciona a sus clientes.

FORTALEZAS - AMENAZAS

F1.- Infraestructura fisica apropiada.
Al.- Desastres naturales.

ANALISIS

Los desastres naturales son fenébmenos que no sabemos cuando van a
ocurrir pero si se cuenta con una infraestructura fisica apropiada se podra
garantizar el abastecimiento de agua potable a toda la comunidad del

cantén lbarra.

F2.- Interés por parte del nivel directivo para adoptar propuestas de

cambio.
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A4 .- Altos costo de siniestralidad.

ANALISIS

El interés de los jefes al proporcionar a los empleados la oportunidad de
adquirir mayores conocimientos y habilidades, hace que el personal
aumente sus competencias para desempefiarse con éxito en su puesto,
generando con esto que se reduzcan los accidentes laborales y con ello

los altos costos de siniestralidad.

F3.- Predisposicion de los trabajadores para capacitarse.

A3.- Accidentes laborales.

ANALISIS

Una capacitacion sobre los riesgos propios que pueden presentarse en el
trabajo, pueden ayudar a los trabajadores a prevenir accidentes laborales,
y con esto generar un ambiente laboral seguro en el cual se pueda

realizar las actividades de manera estable.

F4.- Personal experimentado.

A2.- Enfermedades profesionales.

ANALISIS

La experiencia del personal se debe valorar, estableciendo mecanismos
apropiados para fusionarla con las nuevas tecnologias aplicables a las
actividades de cada puesto pero teniendo en cuenta las posibles
enfermedades que se pueden presentar debido a los cambios que se
generan en el puesto de trabajo.

F5.- Recurso humano comprometido con los objetivos empresariales.

A5.- Multas por incumplimiento de la normativa.
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ANALISIS

Un recurso humano comprometido con la empresa genera que tengan un
claro conocimiento de las acciones a realizar para el logro de objetivos,
metas y estrategias que permitan la consecucion de la mision y vision
institucional, evitando con esto posibles sanciones tanto para la empresa

como para el trabajador.

DEBILIDADES — OPORTUNIDADES

D1.- Falta de actualizacidn y socializacion del manual de funciones.
O5.- Credibilidad institucional.

ANALISIS

Mediante la actualizacién y socializacion del manual de funciones se
eliminan la duplicidad de funciones, permitiendo con ello mayor
coordinacion entre los departamentos y en consecuencia mejorar el

ambiente laboral y la credibilidad institucional de la empresa.

D2.- Se evalla el desempefio de los empleados en forma subjetiva.

0O4.- Confianza del cliente externo en los servicios.

ANALISIS

La evaluacion del programa es fundamental ya que es la etapa que nos
permite conocer la efectividad que tuvo o no dicho programa. Se hace
necesario fortalecer un sistema de indicadores para realizar un monitoreo
permanente de la gestion, y con ello generar la confianza en el cliente

externo.

D3.- No existe un plan de capacitacion.
03.- Ejecucion de los planes operativos.
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ANALISIS

Un plan de capacitacion debe estar acorde a las necesidades reales de
los trabajadores. Cuando los trabajadores estan mejor informados acerca
de los deberes y responsabilidades de sus trabajos son menos propensos
a cometer errores y se pueden ejecutar y cumplir de mejor manera los

planes operativos propuestos en la empresa.

D4.- Problemas de indole interpersonal entre empleados.
0O2.- Bienestar laboral.

ANALISIS

La coordinacion y comunicacion entre el personal que labora en la
empresa, constituye un eje fundamental para mejorar el ambiente laboral,
ya que evita interferencia en las funciones de cada trabajador por tanto

contribuira al ahorro de recursos econémicos y materiales.

D5.- Deficiente proceso de seleccion y contratacion del personal.

O1.- Alianzas estratégicas con otras instituciones para captar tecnologia.

ANALISIS

En la actualidad existe tecnologia que facilitara los procesos de seleccion
y contratacion del personal. La formacion de personal se viene perfilando
como un area prioritaria, dentro de los objetivos de la gestion de personal,
debido a que influird decisivamente en las respuestas a muchas de las

exigencias del entorno a las que se enfrenta la empresa.

DEBILIDADES - AMENAZAS

D1.- Falta de actualizacién y socializacion del manual de funciones.

A4 .- Altos costo de siniestralidad.
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ANALISIS

La falta de actualizacion y socializacion del manual de funciones, genera
inconformidad por parte de los empleados, creando un ambiente laboral
hostil que impide al trabajador ser productivo y provocando que se

generen actos inseguros y con altos costos de siniestralidad.

D2.- Se evalla el desempefio de los empleados en forma subijetiva.

A2.- Enfermedades profesionales.

ANALISIS

Al no contar con una evaluacion de la capacitaciéon no se podra conocer el
nivel de conocimientos adquiridos por parte de los trabajadores, y no se
podra tomar los correctivos necesarios para evitar las enfermedades

profesionales que pueden presentar el personal de la empresa.

D3.- No existe un plan de capacitacion.

A3.- Accidentes laborales.

ANALISIS

La capacitacion es una herramienta que ofrece la posibilidad de mejorar la
eficiencia del trabajo en la empresa, pero al no tomar en cuenta las
necesidades del trabajador, provoca accidentes laborales en el lugar
donde realiza su actividad.

D4.- Problemas de indole interpersonal entre empleados.

Al.- Desastres naturales.

ANALISIS
Los desastres naturales no se pueden impedir pero cuando el personal
esta capacitado sobre lo que debe hacer en caso de que ocurran se

podran evitar pérdidas humanas, ya que las materiales son inevitables. Es
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importante que exista compafierismo dentro y fuera de la empresa para

que cuando ocurra un fendmeno natural se puedan ayudar entre todos.

D5.- Deficiente proceso de seleccion y contratacion del personal.

AS5.- Multas por incumplimiento de la normativa.

ANALISIS

Un proceso deficiente de seleccion y contratacion del personal, incurre en
multas por el incumplimiento de la normativa que debe cumplir la
empresa, ya que al no contar con un procedimiento planeado, sistemético
y organizado, no se podra contratar al personal idéneo y necesario para

gue se desempefie en un puesto de trabajo.

IDENTIFICACION DEL PROBLEMA DIAGNOSTICO

En base al analisis de la informacion del presente diagndstico, se ha
llegado a determinar que no existe un plan de capacitacion y evaluacion,
es deficiente el proceso de seleccidén, contratacion y promocion en
recursos humanos, hay falta de actualizacion y socializacion del manual
de funciones, se evalia el desempefio de los empleados en forma
subjetiva y persisten los problemas de indole interpersonal entre
empleados.

Por lo anteriormente mencionado se considera necesario solucionar esta
problematica a través del Disefio e Implementacion de un Plan de
Capacitacion y Evaluacién por resultados para el personal operativo de la

Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Ibarra.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO

En este Capitulo se presenta el marco referencial, fundamentacion
teorica, el cual incluye el plan de capacitacion propuesto para el personal
operativo, las fases para la implementacion de un programa, y demas
temas referentes al actual estudio, la informacion de conceptos fue
recopilada y analizada de textos varios, por lo cual cada definicion cuenta

con su respectiva cita bibliografica.

ADMINISTRACION:

Segun CHIAVENATO, Idalberto (2008) en su libro
Administraciéon de Recursos Humanos, expresa: “La administracion
consiste en todas las actividades que se emprenden para coordinar el
esfuerzo de un grupo, es decir la manera en la cual se tratan de alcanzar
las metas u objetivos con la ayuda de las personas y de las cosas,
mediante el desempefio de ciertas labores esenciales, como son la

planeacion, la organizacioén, la direccion y el control.” Pag. 30

La administracion es de suma importancia en el diario desenvolvimiento
de las entidades en general; es asi el caso que de ésta depende en gran
parte el desarrollo corporativo. Por éste motivo, la persona que
desemperfie el cargo de administrador, debera ser un profesional con
conocimientos completos y actuales afines a su cargo.

PROCESO ADMINISTRATIVO

PLANEACION

Segun CHIAVENATO, Idalberto (2008) en su libro

Administracion de Recursos Humanos, expresa: “La planeacion es la
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primera funcion administrativa, y se encarga de definir los objetivos para
el futuro desempefio organizacional y decide sobre los recursos y tareas

necesarios para alcanzarlos de manera adecuada.” Pag. 37

La planeacion produce planes basados en objetivos y en los mejores
procedimientos para alcanzarlos de manera apropiada. Por tanto, planear
incluye la solucién de problemas y la toma de decisiones en cuanto a
alternativas para el futuro. La planificacion define una direccion, se reduce
el impacto del cambio, se minimiza el desperdicio y se establecen los

criterios utilizados para controlar.

ORGANIZACION

Segun CHIAVENATO, Idalberto (2008) en su libro
Administracion de Recursos Humanos, expresa: “Es la parte de la
administracion que supone el establecimiento de una estructura
intencionada en el sentido de que debe garantizar la asignacion de todas
las tareas necesarias para el cumplimiento de las metas, la asignacién
debe hacerse a las personas mejor capacitadas para realizar esas

tareas.” Pag. 42

Organizar es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y
los recursos entre los miembros de una organizacion, de tal manera que
estos puedan alcanzar las metas de la organizacién. En otras palabras
organizar una empresa es coordinar todas las actividades o trabajos que
se realizan en la misma para alcanzar los objetivos propuestos en la

planeacion.

DIRECCION

Segun CHIAVENATO, Idalberto (2008) en su libro

Administracion de Recursos Humanos, expresa: “La direccion es la
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funcién de los administradores que implica en proceso de influir sobre las
personas para que contribuyan a las metas de la organizacion y del
grupo; se relaciona principalmente con el aspecto interpersonal de

administrar.” Pag. 47

La Direccion se puede entender como la capacidad de guiar y motivar a
los trabajadores, para lograr los objetivos de la empresa, al mismo tiempo
que se establecen relaciones duraderas entre los empleados y la
empresa. Es el elemento de la administracion en el que se logra la
realizacion efectiva de lo planeado, por medio de la autoridad del

administrador, ejercida a base de decisiones.

CONTROL

Segun CHIAVENATO, Idalberto (2008) en su libro
Administracion de Recursos Humanos, expresa: “Funcioén
administrativa que consiste en medir y corregir el desempefio individual y
organizacional para asegurar que los acontecimientos se adecuen a los
planes. Implica medir el desempefio con metas y planes; mostrar donde

existen desviaciones de los estandares y ayudar a corregirlos.” Pag. 52

El control tiene como finalidad sefialar las debilidades y errores con el
propdsito de rectificarlos e impedir su repeticion. Se puede definir como el
proceso de vigilar actividades que aseguren que se estan cumpliendo
como fueron planificadas y corrigiendo cualquier desviacién significativa.
Un sistema de control efectivo asegura que las actividades se terminen de

manera que conduzcan a la consecucion de las metas de la organizacion.

NIVELES ADMINISTRATIVOS

Segun CHIAVENATO, Idalberto (2008) en su libro Administracion de

Recursos Humanos, dice:
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“Nivel Legislativo.- Representa el primer grado de autoridad
dentro de la organizacion. Su funcion es decidir sobre aspectos
trascendentales sobre la misma. Este nivel es el encargado de legislar,
establece politicas, normas, procedimientos, reglamentos, ordenanzas,

resoluciones a seguirse.

Nivel Directivo.- Es el segundo grado de autoridad en la
organizacion. Se encarga de planificar, orientar y dirigir las actividades

regulares de la misma.

Nivel Asesor.- No representa grado de autoridad alguno dentro de
la organizacién. Su labor es aconsejar u opinar sobre temas especificos,

para los cuales sus representantes son expertos.

Nivel Operativo: Es donde se realizan las actividades basicas de

la organizacién como producir, vender, brindar servicio.

Nivel Auxiliar: Es un sector de apoyo en las actividades de la
empresa. Aqui podemos encontrar estamentos como secretaria, archivo,

transporte.” Pag. 60

Es imprescindible que todas las empresas tengan un plan organizativo
eficaz y bien establecido, para evitar que su personal se vea confundido al
momento de realizar sus funciones; el organigrama es la herramienta que
explica la divisién de labores y los niveles que ocupan cada uno de los

trabajadores de una organizacion.
EMPRESA
Segun CHIAVENATO, Idalberto (2008) en su libro

Administracién de Recursos Humanos, manifiesta: “Las empresas

constituyen una de las mas complejas y admirables instituciones sociales
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que la creatividad y el ingenio humano hayan construido. Ademas, las
empresas actuan en diferentes ambientes, experimentan las mas variadas
presiones y contingencias, que se modifican en el tiempo y en el espacio,
reaccionan dentro de estrategias y comportamientos diferentes y alcanzan

resultados diversos en extremo.” Pag. 70

Empresa es un organismo social integrado por elementos humanos,
técnicos y materiales cuyo objetivo natural y principal es la obtencion de
utilidades, o bien, la prestacion de servicios a la comunidad, coordinados
por un administrador que toma decisiones en forma oportuna para la
consecuciéon de los objetivos para los que fueron creadas. Para cumplir

con este objetivo la empresa combina naturaleza y capital.

SERVICIO

Segun LOVELOCK, Christopher, y WIRTZ Jochen (2009) en su
libro Marketing de Servicios, dice: “Los servicios son actividades
econdémicas que se ofrecen de una parte a otra, las cuales generalmente
utilizan desempefios basados en el tiempo para obtener los resultados
deseados en los propios receptores, en objetos 0 en otros bienes de los

que los compradores son responsables.” Pag. 23

Se denominan empresas de servicios a aquellas que tienen por funcion
brindar una actividad que las personas necesitan para la satisfaccion de
sus necesidades a cambio de un precio. Pueden ser publicas o privadas.
Un servicio se diferencia de un bien, en que el primero se consume y se
desgasta de manera brutal puesto que la economia social nada tiene que

ver con la politica moderna.

59



CARACTERISTICAS DE UN SERVICIO

KOTLER, Philip y KELLER Kevin (2008) en su libro Direccion de

Marketing, manifiesta:

“Intangibilidad.- A diferencia de los productos fisicos, los servicios
no se pueden experimentar a traves de los sentidos antes de su
adquisicién. Para reducir la incertidumbre, los compradores buscan signos
gue demuestren la calidad: sacaran conclusiones de establecimientos, las
personas, la maquinaria, el material de comunicacion, los simbolos y el
precio. Por lo tanto, lo que deben hacer las empresas de servicios es

“administrar la evidencia” y “hacer tangible lo intangible”.

Inseparabilidad.- Los servicios se producen y se consumen a la
vez. Si el servicio lo presta una persona, ésta es parte del servicio. Como
el cliente estara presente durante la prestacion del servicio, la interaccion
entre cliente y proveedor es una de las caracteristicas especiales del

marketing de los servicios.

Variabilidad.- Los servicios son muy variables, puesto que
depende de quién los presta, cuando y a donde. Los compradores son
conscientes de esta alta variabilidad, por lo que generalmente se informan

antes de contratar a un proveedor especifico.

Caducidad.- Los servicios no se pueden almacenar. El caracter
perecedero no resulta problematico cuando la demanda es estable, pero
cuando la demanda fluctia, las empresas de servicios enfrenta
dificultades.” Pag. 26

Los elementos que entran en juego en la prestacion de un servicio se

pueden clasificar en cinco grupos: los materiales que acompafian el

servicio; los métodos y procedimientos utilizados al prestar el servicio; las
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personas que intervienen en la prestaciéon del servicio; los equipos e
instalaciones utilizados durante el proceso de prestacion del servicio; las

medidas de control.

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Segun WERTHER, W. (2008) en su libro Administracion de
Recursos Humanos, manifiesta: “La administracion de recursos
humanos es un codigo sobre formas de organizar y tratar los individuos en
el trabajo, de manera que cada uno de ellos pueda llegar a la mayor
realizacion posible de sus habilidades intrinsecas, alcanzando asi una
eficiencia maxima de ellos mismos y de su grupo, y dando a la empresa
de la que forman parte, una ventaja competitiva determinante, y por ende

sus resultados optimos.” Pag. 165

La administracion de Recursos humanos es un area que abarca muchas
otras disciplinas y trabajan en conjunto para promover el desempefio y
desarrollo del personal en bien de la empresa, el resultado puede ser una
buena calidad del entorno laboral para los empleados, quienes a su vez
se encontraran motivados para lograr nuevos incrementos en su

productividad.

PROPOSITO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Segun WILLIAM, B. Werther (2008) en su libro Administracion
de Recursos Humanos, expresa: “El propdsito de la administracion del
capital humano es el mejoramiento de las contribuciones productivas del
personal a la organizacion en formas que sean responsables desde un

punto de vista estratégico, ético y social.” Pag. 8

El propdsito sostiene que el capital humano consta de habilidades y

destrezas que las personas adquieren en el transcurso de su vida, a
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través de estudios formales, como las escuelas, o por conocimientos
informales, que da la experiencia, el valor del capital humano de la

empresa determina el grado de éxito de ésta.

CARACTERISTICAS DEL RECURSO HUMANO

Segun WERTHER, W. (2008) en su libro Administracion de

Recursos Humanos, dice:

“No pueden ser propiedad de la organizacion, a diferencia de los
otros recursos. Los conocimientos, la experiencia, las habilidades, etc.,
son parte del patrimonio personal del trabajador.

Las actividades de las personas en las organizaciones son, como
se apunto, voluntarias; pero, no por el hecho de existir un contrato de
trabajo la organizacion va a contar con el mejor esfuerzo de sus
trabajadores; por lo contrario, solamente contara con él si perciben que

esa actitud va a ser provechosa en alguna forma.

Las experiencias, los conocimientos, las habilidades, etc.,
intangibles; se manifiestan solamente a través del comportamiento de las
personas en las organizaciones. Los trabajadores de ellas prestan un
servicio a cambio no sélo de remuneracién econdmica y efectiva, sino de

una estabilidad emocional.” Pag. 170

La empresa moderna busca un cambio de actitud en el personal y en la
cultura organizacional frente al aprendizaje, es por ello que la
capacitacion de Recursos Humanos es importante para desarrollar y
actualizar conocimientos, busca una nueva manera de pensar, la
capacitacion ya no como un conjunto de cursos Yy talleres sino mas bien

como una identidad cultural inherente a toda organizacion competitiva.
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MODELO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANQOS

Segun WILLIAM, B. Werther (2008) en su libro Administracion

de Recursos Humanos, expresa:

“Fundamentos y Desafios.- La administracion de capital humano
enfrenta numerosos desafios en su relacién con el personal. El basico es
contribuir a que la organizacién mejore su eficacia y eficiencia de manera
ética y socialmente responsable. Para enfrentar estos desafios se
requiere que el departamento de administracion de capital humano se
organice de manera que pueda alcanzar sus metas y apoye de forma

adecuada las labores de los gerentes operativos.

Preparaciéon y Seleccion.- Para ser eficiente, la administracion de
los recursos humanos requiere una adecuada base de informacién. A fin
de contar con un sistema de informacién sobre recursos humanos, el
administrador de capital humano adquiere datos sobre cada puesto de la
empresa, asi como las necesidades a futuro en términos de personal. Las
estimaciones de las necesidades de recursos humanos a mediano y largo
plazo permiten al departamento de personal tomar una posicion proactiva

en el proceso de reclutamiento y seleccion de los nuevos trabajadores.

Desarrollo y Evaluacion.- Una vez contratados, los nuevos
empleados se incluyen en un programa de induccién tanto de la empresa
como de su puesto y se les orienta sobre las politicas y procedimientos de
la compafia. Para calificar el desempefio de los empleados se llevan a
cabo evaluaciones periodicas, mediante estas la empresa proporciona a
los trabajadores retroalimentacion sobre su desempefio y puede ayudar
también a los gerentes operativos a identificar aspectos que es necesario

corregir.
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Compensacion y Proteccién.- Un elemento esencial para
mantener y motivar a la fuerza de trabajo es la compensacion adecuada.
Los empleados deben recibir sueldos y salarios justos a cambio de su
contribucion productiva. Las prestaciones estan convirtiéndose en un
elemento de creciente importancia en el paquete total de
compensaciones, las cuales se deben mantener a un nivel conveniente
con la productividad del empleado, para que la compafia retenga su
fuerza de trabajo y conserve su capacidad de competir.

Relacion con el Personal y Evaluacion.- Para mantener una
fuerza de trabajo efectiva se requiere mas que un pago justo y contar con
instalaciones adecuadas. Los empleados necesitan motivacion, y el
departamento de capital humano es en gran medida responsable de
garantizar la satisfaccion del personal con su trabajo. Al igual que
cualquier otro sistema operativo, el departamento de capital humano
necesita evaluar sus éxitos y aprender a identificar sus errores, por esta
razon se someten a auditorias periddicas para determinar como se han
desempenado e identificar mejores formas de servir a la organizacion.”
Péag. 23

Todas las actividades de administracion de talento mantienen una
relacion entre si. Cada subsistema es influido por los objetivos y las
normas del departamento de personal en general, asi como por el entorno
externo en que opera la organizacién, de igual forma el departamento de
talento humano es un sistema abierto porque influyen sobre él muchos

elementos de la sociedad en general.
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
Segiin RODRIGUEZ, J. (2008) en su libro Administracion

Moderna de Personal, dice: “Es un conjunto de técnicas Yy

procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente calificados
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y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. En esencia, es un
sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga y ofrece
al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que
pretende llenar, para ser eficaz el reclutamiento debe atraer suficiente
cantidad de candidatos para abastecer de modo adecuado el proceso de

seleccion.” Pag. 145

Es un conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
empresa. Es en esencia un sistema de informacion mediante el cual la
empresa divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las

oportunidades de empleo que pretende llenar.

PRACTICA DE RECLUTAMIENTO

Segin RODRIGUEZ, J. (2008) Administracion Moderna de
Personal, dice: “Es directa cuando la empresa realiza el reclutamiento
por su cuenta, es decir, cuando los candidatos van a la organizacion para
hacer sus tramites. Es indirecta cuando la empresa acude a alguna oficina
de colocacion para que ésta le proporcione el personal ya seleccionado.”
Pag. 150

El reclutamiento en si, genera una serie de sistemas de informacion, que
le van a proporcionar a la empresa detalles acerca del conocimiento y
capacidad que posee cada individuo que forma parte de esa estructura
organizacional. Las descripciones de puesto, constituyen un instrumento
esencial, para los reclutadores; ya que proporcionan la informacion basica

sobre las funciones y responsabilidades que incluye cada vacante.
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MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Segin RODRIGUEZ, J. (2008) Administracion Moderna de
Personal, dice: “El reclutamiento es basicamente un proceso de
comunicaciéon con el mercado de trabajo que exige informacién y
persuasion. Los medios de reclutamiento son las diferentes formas o
conductos que se utilizardn para enviar el mensaje y atraer a los

candidatos hacia la organizacion.” P4g.152

Los medios de reclutamiento son los métodos para la identificaciéon de
candidatos. Los canales mas usuales lo constituyen la solicitud directa al
empleador, el contacto con amistades y la respuesta a los avisos en la
prensa. También estan los llamados candidatos espontdneos que se
presentan en las oficinas del empleador solicitando trabajo o envian su
curriculo. Las personas que estan en busca de un nuevo empleo utilizan

mas de un canal.

INDUCCION

Segun ESPINOSA Jaime A. (2008) en su libro Capacitacion y
Desarrollo de Personal, manifiesta: “Consiste en un conjunto de
actividades para informar al trabajador sobre los planes, los objetivos y las
politicas de la organizacion para que se integre al puesto, al grupo de

trabajo y a la organizacioén lo mas rapido posible.” Pag. 15

Es la integracion de nuevos trabajadores en la empresa y la unidad en la
que van a trabajar, es importante que los nuevos trabajadores se
familiaricen con las politicas y procedimientos de la empresa, asi como
con las expectativas de rendimiento, la induccién es lo que hace que un
nuevo trabajador se sienta como un extrafio o como un miembro del

equipo.
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ADIESTRAMIENTO

Segun ESPINOSA Jaime A. (2008) en su libro Capacitacion y
Desarrollo de Personal, manifiesta: “Consiste en una accion destinada
al desarrollo de las habilidades, destrezas de trabajador con el propésito

de incrementar la eficiencia en su puesto de trabajo.” Pag. 17

El adiestramiento de personal, es un proceso continuo, sistematico y
organizado que permite desarrollar en el individuo los conocimientos,
habilidades y destrezas requeridas para desempefiar eficientemente el
puesto de trabajo. Ademas de completar el proceso de seleccion, ya que
orienta al nuevo empleado sobre las caracteristicas y particularidades
propias de trabajo, ofrece al trabajador la oportunidad de actualizar y

renovar sus conocimientos, a tono con el avance de la época.

CAPACITACION

Segun PINTO, Roberto (2008) en su libro Proceso de
Capacitaciéon, dice: “La Capacitacion significa la preparacion de la
persona en el cargo. Es una actividad sistematica, planificada y
permanente cuyo proposito es preparar, desarrollar e integrar los recursos
humanos al proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos,
desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempefio
de todos los trabajadores en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos a

las exigencias cambiantes del entorno.” Pag. 56

La capacitacion de una empresa se obtendr4 sobre dos pilares
fundamentales, por un lado el adiestramiento y conocimientos del propio
oficio y labor y por el otro a través de la satisfaccién del trabajador por
aguello que hace, esto es muy importante, porque jamas se podra exigir ni

pretender eficacia y eficiencia de parte de alguien que en definitivas
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cuentas no se encuentra satisfecho con el trato o con la recompensa que

obtiene.

CAPACITACION AL PERSONAL

Segun KLINGNER, D. (2008) en su libro La Administracién del
Personal en el Sector Publico, expresa: “La capacitacién consiste en
proporcionar a los empleados, nuevos o actuales, las habilidades
necesarias para desempefiar su trabajo. Proceso de ensefianza de las
aptitudes basicas que los nuevos empleados necesitan para realizar su

trabajo.” Pag.19

La capacitacion se considera como un proceso a corto plazo, en que se
utiliza un procedimiento planeado, sistematico y organizado, que
comprende un conjunto de acciones educativas y administrativas
orientadas al cambio y mejoramiento de conocimientos, habilidades y
actitudes del personal, a fin de propiciar mejores niveles de desempefio
compatibles con las exigencias del puesto que desempenia, y por lo tanto
posibilita su desarrollo personal.

TIPOS DE CAPACITACION

Segun PINTO, Roberto (2008) en su libro Proceso de Capacitacion,

dice:

“Capacitacién Inductiva.- Es aquella que se orienta a facilitar la
integracion del nuevo colaborador, en general como a su ambiente de
trabajo, en particular. Normalmente se desarrolla como parte del proceso
de Seleccion de Personal, pero puede también realizarse previo a esta.
En tal caso, se organizan programas de capacitacion para postulantes y
se selecciona a los que muestran mejor aprovechamiento y mejores

condiciones técnicas y de adaptacion.
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Capacitacion Preventiva.- Es aquella orientada a prever los
cambios que se producen en el personal, toda vez que su desempefio
puede variar con los afos, sus destrezas pueden deteriorarse y la
tecnologia hacer obsoletos sus conocimientos. Esta tiene por objeto la
preparacion del personal para enfrentar con éxito la adopcion de nuevas
metodologia de trabajo, nueva tecnologia o la utilizacion de nuevos
equipos, llevandose a cabo en estrecha relacion al proceso de desarrollo

empresarial.

Capacitaciéon Correctiva.- Como su nombre lo indica, esta
orientada a solucionar "problemas de desempeiio”. En tal sentido, su
fuente original de informacién es la evaluacion de desempefio realizada
normalmente en la empresa, pero también los estudios de diagnostico de
necesidades dirigidos a identificarlos y determinar cuales son factibles de

solucién a través de acciones de capacitacion.

Capacitacion Informal.- Esta relacionado con el conjunto de
orientaciones o0 instrucciones que se dan en la operatividad de la
empresa, por ejemplo un contador indica a un colaborador de esa area la
utilizacion correcta de los archivos contables o ensefia como llevar un
registro de ventas o ingresos, muchas de las funciones de un contador
incluyen algun tipo de capacitacion. Una retroalimentaciéon constructiva
puede mejorar el desempefio de un colaborador de una manera mas

efectiva que la capacitacion formal.
Capacitaciéon Formal.- Son los que se han programado de
acuerdo a necesidades de capacitacion especifica, pueden durar desde

un dia hasta varios meses, segun el tipo de curso, seminario, taller, etc.

Capacitaciéon de pre ingreso.- Se realiza con fines de seleccion,

por lo que se enfoca en proporcionar al nuevo personal los conocimientos
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necesarios y desarrollar las habilidades y/o destrezas que necesita para

desempeiniar las actividades del puesto.

Capacitacion en el trabajo.- La conforman diversas actividades
enfocadas a desarrollar habilidades y mejorar actitudes del personal a las
tareas que realizan. En ellas se conjuga la realizacion individual con la

consecucion de los objetivos organizacionales.” Pag. 60

Los administradores deben considerar que el personal talentoso puede
abandonar la organizacion aunque su salario sea adecuado. El trabajador
generalmente necesita nuevos desafios que lo estimulen y mantengan
satisfecho con su trabajo. Es responsabilidad del administrador reconocer

el potencial de los trabajadores y ofrecerles nuevas oportunidades.

PROGRAMA DE CAPACITACION

Segun ESPINOSA Jaime A. (2008) en su libro Capacitacion y
Desarrollo de Personal, manifiesta: “Es un proceso educacional de
caracter estratégico aplicado de manera organizada y sistémica, mediante
el cual el personal adquiere o desarrolla conocimientos y habilidades
especificas relativas al trabajo, y modifica sus actitudes frente a aspectos

de la organizacion, el puesto o el ambiente laboral.” Pag. 30

El programa de capacitacion es el instrumento que sirve para explicitar los
propésitos formales e informales de la capacitacion y las condiciones
administrativas en las que se desarrollara. El programa debe responder a
las demandas organizacionales y las necesidades de los trabajadores.

NIVELES DE CAPACITACION

Segun ESPINOSA Jaime A. (2008) en su libro Capacitacion y

Desarrollo de Personal, manifiesta:
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“Nivel Basico.- Se orienta a personal que se inicia en el
desempefio de una ocupacion o area especifica en la Empresa. Tiene por
objeto proporcionar informacion, conocimientos y habilidades esenciales
requeridos para el desempefio en la ocupacion.

Nivel Intermedio.- Se orienta al personal que requiere profundizar
conocimientos y experiencias en una ocupacion determinada o en un
aspecto de ella. Su objeto es ampliar conocimientos y perfeccionar
habilidades con relacion a las exigencias de especializacion y mejor

desemperio en la ocupacion.

Nivel Avanzado.- Se orienta al personal que requiere obtener una
vision integral y profunda sobre un area de actividad o un campo
relacionado con esta. Su objeto es preparar cuadros ocupacionales para
el desempefio de tareas de mayor exigencia y responsabilidad dentro de

la Empresa.” Pag. 33

Los niveles de capacitacion son técnicas por separado, no aseguran que
el personal esté motivado para participar en actividades para su propio
desarrollo. Una organizacion debe dar entonces incentivos a los
empleados ofreciendo oportunidades de promocion y transferencias para
complementar las habilidades del empleado en el trabajo y utilizarlas en

su maximo potencial.

METODOS DE CAPACITACION

Segun ESPINOSA Jaime A. (2008) en su libro Capacitacion y

Desarrollo de Personal, manifiesta:

“El enfoque de Parker.- Divide la informacion de los estudios de

evaluacion en cuatro grupos: desempefio del individuo, desempefio del
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grupo, satisfaccion del participante, conocimiento obtenido por el

participante.

El enfoque de R. Stake.- Se lo conoce como modelo de
Evaluacion Respondiente, consiste en una evaluacion que promueve que
cada uno de los individuos intervinientes se mantenga abierto y sensible a
los puntos de vista de los otros, y a la vez los cuestione desde su propio
punto de vista.

El enfoque de Bell System.- Utiliza los siguientes niveles:
Resultados de la reaccién, resultados de la capacidad, resultados de la
aplicacion, resultados del valor.

El enfoque de Donald Kirkpatrick.- Es el mas conocido y
utilizado, especialmente en su nivel de reaccion. Maneja cuatro niveles de
medicidbn para determinar qué datos deben recolectarse: reaccion,
aprendizaje, comportamiento y resultados. En este enfoque me basare

para realizar mi trabajo.

El enfoque CIRO (Context, Inputs, Reaction, Outputs).-. Tiene
un enfoque méas amplio que el de Kirkpatrick y considera a la evaluacion
como un proceso continuo, el cual inicia con la identificacion de
necesidades y termina con el proceso de capacitacion. Su idea central es
que la capacitacién debe ser un sistema auto correctivo, cuya meta es
provocar el cambio en la gente. Maneja cuatro categorias de estudios de
evaluacion: del contexto, de las entradas, de la reacciéon y de los

resultados.” Pag. 35

La capacitacion hara que el trabajador sea mas competente y habil.
Generalmente, es mas costoso contratar y capacitar nuevo personal, aun
cuando éste tenga los requisitos para la nueva posicion, que desarrollar

las habilidades del personal existente. Ademas, al utilizar y desarrollar las
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habilidades del trabajador, la organizacion entera se vuelve mas fuerte,

productiva y rentable.

PROCESO DE CAPACITACION

Segun PINTO, Roberto (2008) en su libro Proceso de Capacitacion,

expresa:

1. “‘Determinaciéon de necesidades de capacitacion.-
Detectar las necesidades de capacitacion permite que la empresa no
corra el riesgo de equivocarse al ofrecer una capacitacion inadecuada, lo
cual redundaria en gastos innecesarios. La actividad de capacitacion
debe estar fuertemente alineada con los intereses del negocio para ser

justificada.

2. Programacion de la capacitacion.- Consiste en la eleccion
y prescripcion de los medios de capacitacion para sanar las necesidades
percibidas. En esta etapa se toman en cuenta los siguientes aspectos:
v Enfoque de una necesidad especifica cada vez.

v Definicién clara del objetivo de la capacitacion.

v Division del trabajo a ser desarrollado, en médulos, paquetes o

ciclos.

v Eleccion de los métodos de capacitacion, considerando la

tecnologia disponible.

v Definicién de los recursos necesarios para la implementacion de la

capacitacion, como tipo de entrenador o instructor, recursos

73



audiovisuales, maquinas, equipos 0 herramientas necesarias,

materiales, manuales, entre otros.

v Definicion de la poblacion objetivo, es decir, el personal que va a

ser capacitado.

v Local donde se efectuara la capacitacién, considerando las
alternativas en el puesto de trabajo o fuera del mismo, en la

empresa o fuera de ella.

v Epoca o periodicidad de la capacitacion, considerando el horario

mas oportuno o la ocasién mas propicia.

v Célculo de la relacion costo-beneficio del programa.

3. Ejecucion del Programa de capacitacion.- La capacitacion
presupone el binomio instructor/aprendiz. Los aprendices son las
personas situadas en cualquier nivel jerarquico de la empresa y que
necesita aprender o mejorar los conocimientos que tienen sobre alguna
actividad o trabajo. Los instructores son las personas situadas en
cualquier nivel jerarquico, expertos o0 especialistas en determinada
actividad o trabajo y que transmiten sus conocimientos de manera

organizada a los aprendices.

4. Evaluacion de los resultados de la capacitacion.- La
Evaluacion es un proceso que debe realizarse en distintos momentos,
desde el inicio de un Programa de Capacitacion, durante y al finalizar
dicho programa. Es un proceso sisteméatico para valorar la efectividad y/o
la eficiencia de los esfuerzos de la capacitacion. Los datos que se
obtienen son (tiles para la toma de decisiones y se pueden realizar tres

diferentes tipos de evaluacion:
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4 Evaluacion de los procesos, la cual examina los procedimientos y
las tareas implicadas en la ejecucion de un programa o0 de una

intervencion.

4 Evaluacion de los impactos, es mas cabal y se centra en los
resultados de largo alcance del programa o en los cambios o

mejoras al estado de la actividad.

4 Evaluacion de los resultados, se usa para obtener datos
descriptivos en un proyecto o programa y para documentar los

resultados a corto plazo.” Pag. 73

La capacitaciébn es un proceso que lleva a mejorar continuamente las
actividades laborales, con el fin de implantar mejores formas de trabajo.
Esta es una actividad sistematica, planificada y permanente, cuyo
propésito general es: preparar desarrollar e integrar al recurso humano en
el proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo
de habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempeiio de todos
los trabajadores.

TECNICAS DE CAPACITACION

Segun ESPINOSA Jaime A. (2008) en su libro Capacitacion y

Desarrollo de Personal, manifiesta:

“‘Conferencias.- Las conferencias consisten en que un instructor
presente el material a un grupo de aprendices. El desarrollo e imparticion
de las conferencias es relativamente economico y éstas pueden resultar

efectivas al proporcionar conocimientos reales en forma rapida y eficiente.

Manuales de Capacitacién.- Manuales de capacitacion u otros

impresos, diagramas que permiten la exposicion repetida, es util
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aplicacion de secuencias largas o procedimientos complicados que no
pueden retenerse en una sola presentacion. Pueden combinarse con

conferencias y précticas de tareas reales.

Video.- Puede sustituir a las conferencias o demostraciones
formales, permite la maxima utilizacion de instructores mas capaces. Los
cortes, empalmes o en la camara lenta son Uutiles para incidir en
demostraciones de realidad. Ayudan a la comprensiéon de ideas
abstractas y en la modificacion de actitudes. La grabaciéon y proyeccion
en videos de los colaboradores sujetos a capacitacion, son un medio muy

eficaz, sobre todo cuando se trata de mejorar la calidad del servicio.

Simuladores.- Dan al aprendiz la posibilidad de participacion y
practica repetida mediante la adquisicién de habilidades necesarias en el
trabajo real, se usan también sustitutos del equipo real. Pueden aislar y
combinar las diferentes partes criticas o peligrosas del trabajo.

Realizacion efectiva del trabajo.- El nuevo colaborador aprende
mientras trabaja, bajo la guia de un instructor, es Util en la transmisién de
habilidades, de experiencia, ensayo y error. Su limitacion es que no
siempre el buen colaborador es buen instructor. Puede durar pocos dias
o0 meses. En general, el periodo de aprendizaje brinda preparacion para

una gran variedad de especialidades, cubriendo multiples actividades.

Discusion de Grupos e Interaccion Social.- Comprende el
desarrollo de habilidades interpersonales requeridas por tareas ejecutivas
y de supervisidbn como vias de solucion de problemas mediante grupos de
discusion, direccion de debates y contratos con personas para el manejo
directivo de problemas reales de supervision. Se usa mayormente en

formacion de ejecutivos.
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Técnicas audiovisuales.- En este grupo se incluyen las
grabaciones, las peliculas y las diapositivas que pueden distribuirse a los
aprendices y usarse en forma independiente o junto con otros métodos de

formacién.” Pag. 50

Se refiere a las técnicas, instrumentos y metodologias que coadyuvan al
cumplimiento de las actividades y objetivos de la capacitacion. La
capacitacion a todos los niveles constituye una de las mejores inversiones
qgue hace la empresa que es fuente de ventajas competitivas a corto y
largo plazo y una de las principales fuentes de bienestar para el personal.

EVALUACION

Segun ALLES, Martha (2009) en su libro Direccidon Estratégica
de Recursos Humanos, manifiesta: “Es un procedimiento estructural y
sistematico para medir, evaluar e influir sobre los atributos,
comportamientos y resultados relacionados con el trabajo, asi como el
grado de absentismo, con el fin de descubrir en qué medida es productivo

el empleado y si podra mejorar su rendimiento futuro.” Pag. 33

La evaluacion permite una medicion sistemética, objetiva e integral de la
conducta profesional y el rendimiento o el logro de resultados. Es (til para
determinar la existencia de problemas en cuanto se refiere a la integracion
de un empleado en la organizacién. ldentifica los tipos de insuficiencias y
problemas del personal evaluado, sus fortalezas, posibilidades,

capacidades.

TIPOS DE EVALUACION

Segun ALLES, Martha (2009) en su libro Direccion Estratégica de

Recursos Humanos, manifiesta:
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“Evaluacion de las necesidades.- Identificar los conocimientos,
actitudes y habilidades necesarias para un desempefio aceptable en el

trabajo.

Evaluacion de base.- Determinar los niveles de los participantes

antes de la capacitacion.

Evaluacion de los insumos.- Evaluar los elementos asociados
con la capacitacion: costos, seleccion de los capacitadores vy

participantes, planes de estudio, lugar, materiales.

Evaluacion del proceso.- Llevar a cabo evaluaciones periddicas
durante el periodo de capacitacion y adaptar el horario, el contenido y el

enfoque si fuera necesario.

Evaluacion de los resultados.- Evaluar los CAH nuevos o

mejorados después de la capacitacion.” Pag. 45

El proceso evaluador es unico. No obstante existen diferentes fases o
momentos que se desarrollan a lo largo del mismo. Estas fases o
momentos abordan la evaluacion desde diferentes perspectivas y con
objetivos especificos. Podria decirse que a cada uno de estos momentos
corresponde un tipo de evaluacion.

METODOS DE EVALUACION

METODOS BASADO EN CARACTERISTICAS

Segun ALLES, Martha (2009) en su libro Direccion Estratégica de

Recursos Humanos, manifiesta:
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“Escalas graficas de calificacién.- Una vez identificadas las
caracteristicas se las representa mediante una escala en la que el

evaluador indica el nivel desarrollado por el empleado.

Método de escalas mixtas.- Se agrega al método de escalas
gréficas tres descripciones especificas por cada caracteristica pudiendo
ser Excelente, Muy bueno y Bueno, esto dependerd de la opinion del

evaluador.

Método de formas narrativas.- Requiere que el evaluador prepare
un ensayo que describa al empleado que evalGa con la mayor precision

posible.” Pag. 33

METODOS BASADOS EN EL COMPORTAMIENTO

Segun ALLES, Martha (2009) en su libro Direccion Estratégica de

Recursos Humanos, manifiesta:

‘“Método del incidente critico.- Se relaciona con el
comportamiento del evaluado cuando éste origina un éxito y un fracaso
poco usual en alguna parte del trabajo. Una ventaja de este método es
que abarca todo el periodo evaluado, y de este modo facilita la

autoevaluacion.
Escala para la medicion del comportamiento.- Consiste en una
serie de escalas verticales, una para cada dimension importante del

desemperio laboral.

Escala de observacién de comportamientos.- Mide la frecuencia

observada en un comportamiento.” Pag. 37
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METODOS BASADOS EN RESULTADOS

Segun ALLES, Martha (2009) en su libro Direccion Estratégica de

Recursos Humanos, manifiesta:

“‘Mediciones de productividad.- Los empleados seran evaluados
segun el rendimiento en su trabajo, pero la desventaja es culpar por la
baja productividad debido a la escasez de una materia prima o recesion.

Administracion por objetivos.- Filosofia administrativa que
califica el desempeio sobre la base del cumplimiento de metas fijadas

mediante acuerdo entre el trabajador y la empresa.” Pag. 41

Sin duda es decisién de la empresa elegir el método que mas se acople a
su realidad institucional y al medio en el que se desarrollan sus
empleados, buena parte también depende de cuanto se desee invertir en
la evaluacion de la capacitacion, no obstante ninguna inversion sera alta
siempre y cuando sus resultados aumenten la productividad y la eficiencia
en el trabajo encomendado al trabajador para la consecuciéon de las

metas y objetivos de la empresa.

PRESUPUESTO

Segun KLINGNER, D. (2008) en su libro La Administracion del
Personal en el Sector Publico, manifiesta: “Un presupuesto es un plan
de accidn dirigido a cumplir una meta prevista, expresada en valores y
términos financieros que debe cumplirse en determinado tiempo y bajo
ciertas condiciones previstas, este concepto se aplica a cada centro de
responsabilidad de la organizacion. La gerencia debe organizar sus
recursos financieros, si quiere desarrollar sus actividades, establecer

bases de operacién sélidas y contar con los elementos de apoyo que le
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permiten medir el grado de esfuerzo que cada unidad tiene para el logro

de las metas fijadas por la alta direccion.” Pag. 346

El presupuesto es la planificacion fundamentada de muchas estrategias
por las cuales constituye un instrumento importante como norma, utilizado
como medio administrativo de determinacién adecuada de capital, costos
e ingresos necesarios en una organizacion, asi como la debida utilizacion
de los recursos disponibles acorde con las necesidades de cada una de

las unidades o departamentos.

CRONOGRAMA

Segun KLINGNER, D. (2008) en su libro La Administracion del
Personal en el Sector Publico, manifiesta: “Un cronograma es un
esquema basico donde se distribuye y organiza en forma de secuencia
temporal el conjunto de experiencias y actividades disefiadas a lo largo de

un curso.” Pag. 225

Es una representacién grafica y ordenada con tal detalle para que un
conjunto de funciones y tareas se lleven a cabo en un tiempo estipulado y
bajo unas condiciones que garanticen la optimizacion del tiempo. Los
cronogramas son herramientas basicas de organizacion en un proyecto,
en la realizacién de una serie de pasos para la culminacion de tarea, son
ideales para eventos, son la base principal de ejecucion de una

produccion organizada.
DISENO
Segun KLINGNER, D. (2008) en su libro La Administracién del

Personal en el Sector Publico, manifiesta: “El disefio es un proceso o

labor destinado a proyectar, coordinar, seleccionar y organizar un
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conjunto de elementos para producir y crear objetos visuales destinados a

comunicar mensajes especificos a grupos determinados”. Pag. 243

En el disefio del plan de capacitacion y evaluacion se definen
caracteristicas, condiciones y estructuras que permitan conocer
esquematicamente el proceso que se debe seguir, a fin de tener una idea
concisa de las partes que lo conforman e inferir con mayor margen de

certeza si se aproxima a lo que se busca conseguir.

IMPLEMENTACION

Segln KLINGNER, D. (2008) en su libro La Administracion del
Personal en el Sector Publico, manifiesta: “Implementar permite
expresar la accion de poner en practica, medidas y métodos, entre otros,
para concretar alguna actividad, plan, o misién, en otras alternativas”.
Pag. 248

La implementacién del plan de capacitacion y evaluacién permitira
desarrollar una lista bastante larga de oportunidades potenciales para
mejorar la eficiencia, una empresa de servicio de agua potable y
alcantarillado debe tomar buenas decisiones sobre los proyectos que

deberan implementarse y la forma de hacer que funcionen.

DIAGNOSTICO SITUACIONAL

Segun ROBBINS, S (2009) en su libro Comportamiento
Organizacional, manifiesta: “Un diagnéstico situacional forma parte de la
primera etapa de un proceso administrativo: la planeacion. Es a la vez una
mirada sistémica y contextual, retrospectiva y prospectiva, descriptiva y
evaluativa. Es la ejecucién de una metodologia que permite la deteccién
de diversas problematicas y su importancia relativa, asi como los factores

que la determinan”. Pag. 135
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Un diagndstico situacional es el conocimiento aproximado de las diversas
probleméaticas de una poblacién o lugar, a partir de la identificacién e
interpretacion de los factores y actores que determinan su situacién, un
analisis de sus perspectivas y una evaluacion de la misma. Es una labor

imprescindible dentro de las actividades de programacion.

PROPUESTA ESTRATEGICA

Segun ROBBINS, S (2009) en su libro Comportamiento
Organizacional, manifiesta: “La propuesta estratégica es la elaboracion,
desarrollo y puesta en marcha de distintos planes operativos por parte de
las empresas u organizaciones, con la intencién de alcanzar objetivos y
metas planteadas. La propuesta estratégica cuenta con un cierto
presupuesto disponible, por lo que es esencial la correcta determinacion
de los objetivos a cumplir, de lo contrario el dinero puede no ser suficiente
para alcanzar las metas y la propuesta estratégica falla”. Pag. 143

Antes de poner en practica una propuesta estratégica es necesario que
todas las partes que se veran involucradas en él tengan a su disposicion
las metas que se esperan alcanzar y la forma en la que se trabajara.
Generalmente se les entrega un documento escrito con todo lo que la
empresa espera de este programa y qué expectativas tiene puestas en
cada parte.

IMPACTOS DEL PROYECTO

Segun ROBBINS, S (2009) en su libro Comportamiento
Organizacional, manifiesta: “Es el proceso sistematico que permite la
medicion de resultados a posteriori a través de indicadores, a fin de
constatar el grado en que se han alcanzado los objetivos propuestos en

un periodo de tiempo determinado”. P4g. 155
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El proceso de identificacion de impactos tiene que enfocarse a la
identificacion de cambios que el proyecto genera sobre elementos que
aportan o inciden sobre e bienestar. Como tal, todos los impactos deben
expresar como efectos directos o indirectos sobre la capacitacion que se

les dara a los trabajadores de la empresa.

ORDENANZA DE CREACION DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE IBARRA

“‘Norma el ambito de accion y Competencia de la institucion,
establece atribuciones, deberes y sanciones para la administracion,
control de gestion, comité de sanciones, estableciendo ademas las

fuentes de ingreso, asi como la constitucion del patrimonio.”

La Empresa Publica EMAPA-I, en la consecucién de sus actividades
debe sujetarse al cumplimiento de esta norma, caso contrario debera

atenerse a sanciones establecidas en dicha ordenanza.

REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL

“El Reglamento Organico Funcional es el principal instrumento que
establece la estructura funcional de la Empresa Publica Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado de Ibarra, asi mismo, define funciones y

responsabilidades de cada una de las dependencias.”

El Reglamento permite que los directivos, ejecutivos, funcionarios,
empleados y trabajadores de la Empresa Publica de Ibarra, cuenten con
un documento en el que se pueda tener una vision clara, precisa y
detallada de la estructura, de las funciones y competencias de las

diferentes areas.
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REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS DE LA EMPRESA PUBLICA EMAPA-|

“El reglamento regula y armoniza las relaciones entre la EMAPA-I y
los trabajadores amparados en el Codigo del Trabajo con el objeto de
obtener un adecuado sistema de administracion y desarrollo de los
recursos humanos para obtener el mas alto grado de eficiencia en

integridad en el trabajo.”

El Departamento de Personal de la Empresa Publica estara facultado para
realizar las auditorias administrativas y de trabajo que sean necesarias,
con la finalidad de lograr una mejor organizacion administrativa de los

recursos humanos.

LEY DE REGIMEN MUNICIPAL

“Esta ley establece los deberes y obligaciones, prohibiciones y
atribuciones a las que deben someterse las Municipalidades de nuestro

pais, en el desenvolvimiento y toma de decisiones.”

En la administracion de la EMAPA-I, se debe tomar en consideracion esta
ley, de tal manera que en la toma de decisiones y atribuciones que tome
el directorio, se vean reflejadas las competencias que tiene la

municipalidad para con la institucion.
LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

“Esta ley establece bajo la direccion de la Contraloria General del
Estado, el sistema de control, fiscalizacion y auditoria del estado,

regulando su funcionamiento con la finalidad de examinar, verificar y

evaluar el cumplimiento de la vision, mision y objetivos de las instituciones
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del Estado y la utilizacion de recursos, administracion y custodia de

bienes publicos.”

Las disposiciones de esta ley rigen para todas las instituciones del
Estado, en consecuencia la EMAPA-I, debe actuar dentro del Sistema de
Control, Fiscalizacion y Auditoria del Estado, cumpliendo la normativa de

esta ley.

LEY ORGANICA DE EMPRESAS PUBLICAS

“Su objetivo es propender al desarrollo profesional y personal de
los servidores publicos, en la busqueda de lograr el permanente
mejoramiento de la eficiencia, eficacia y productividad del Estado y sus
instituciones, mediante el establecimiento, funcionamiento y desarrollo de

un sistema técnico de administraciéon de recursos humanos.”

En la aplicacion de esta ley la EMAPA-I, garantiza a sus empleados la
percepcién de una remuneracion justa, proporcional a su funcion,
eficiencia y responsabilidad, asi como el gozo de prestaciones legales
como homologaciones, unificaciones salariales y asignaciones
presupuestarias, ingresos provenientes de autogestion institucional,
donaciones, legados, herencias o la entrega de otros bienes o recursos
que se hicieren a favor de la institucion para el fortalecimiento de la

capacitacion de los servidores publicos.
LEY DE REGIMEN TRIBUTARIO INTERNO
“Establece la normativa relacionada a la grabacion de impuestos,

tarifas, exenciones, sujetos de impuesto, liquidacion, declaracion y pago

de impuestos.”
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La EMAPA-I, debe sujetarse a la normativa vigente en cuanto a
recaudaciones y declaraciones tributarias, en miras a propender el

correcto manejo de los recursos del Estado.

LEY DE SEGURIDAD SOCIAL

‘Regula al sistema nacional de seguridad social, estableciendo
para cada clase de riesgos las coberturas y exclusiones de cada una de
las contingencias amparadas por el Seguro General Obligatorio, asi como
los montos de los beneficios, minimos y maximos, y los porcentajes de
aportacion sobre la materia gravada, a todas las personas que perciben
ingresos por la ejecucion de una obra o la prestacion de un servicio fisico

o intelectual, en calidad de afiliados.”

La EMAPA-I, como institucion publica, debe cumplir con esta ley,
basandose en los principios de solidaridad, obligatoriedad, universalidad,
equidad, eficiencia, y suficiencia; afiliando a todos los empleados y
trabajadores al Seguro Social Obligatorio, protegiendo a sus afiliados
contra las contingencias que afecten su capacidad de trabajo.

LEY ORGANICA DEL DERECHO AL CONSUMIDOR

“Establece los mecanismos de control de calidad, los
procedimientos de defensa del consumidor, la reparaciéon e indemnizacion
por deficiencias, dafos y mala calidad de bienes y servicios; por la
interrupcién de los servicios publicos no ocasionados por catastrofes,
caso fortuito o fuerza mayor. En el cumplimiento de esta ley, el Estado
garantiza el derecho a bienes, servicios publicos y privados de Optima
calidad; protegiendo los derechos de los consumidores, sancionando la
informacion fraudulenta, la publicidad engafiosa, la adulteracién de los

productos, asi como la alteracion de pesos y medidas.”
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La EMAPA-I, en calidad de proveedor, entrega al consumidor, oportuna y
eficientemente el servicio de agua potable y alcantarillado de conformidad
a las condiciones establecidas de mutuo acuerdo con los consumidores,
brindando informacion veraz, suficiente, clara, completa y oportuna de los
bienes o servicios ofrecidos; garantizando el cumplimiento de los

procedimientos de defensa del consumidor.

CODIGO DE TRABAJO

“Este cuerpo legal establece las obligaciones y deberes de los
empleadores y trabajadores, el tipo de contratacion, las remuneraciones,
beneficios sociales, sanciones a las cuales deberdn someterse la parte

empleadora y trabajadora.”

La EMAPA-I, se sujeta al cumplimiento de este cuerpo legal en la
aplicacion de todos los articulos pertinentes al recurso humano regido por
esta normativa, proporcionando asi una guia adecuada y razonable, en

cuanto al trato para con los trabajadores.
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CAPITULO Il
PROPUESTA ESTRATEGICA

INTRODUCCION

La presente propuesta contiene en primera instancia el desarrollo de la
mision, vison, objetivos, valores y politicas de la empresa. De la misma
forma se propone el desarrollo de un plan de capacitacion que considera
cuatro etapas: deteccion de necesidades de capacitacion, planificacion de
la capacitacién, implementacion de la capacitacion, evaluacion de la

capacitacion.

Las empresas en general deben dar las bases para que sus
colaboradores tengan la preparacion necesaria y especializada que les

permitan enfrentarse en las mejores condiciones a sus tareas diarias.

A continuacién se presenta la filosofia corporativa de la Empresa Publica
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Ibarra:

EMAPA-|

Es una empresa de Servicios, dedicada a contribuir al mejoramiento de la
calidad de vida de la poblacion del cantdn Ibarra, a través de la prestacion
eficiente del servicio de agua potable y el mantenimiento del
alcantarillado, con la participacion de personal altamente calificado y

comprometido con los intereses de la comunidad.
MISION
La Empresa Publica EMAPA-I, tiene como finalidad la captacion,

tratamiento, distribucion, produccion y venta de agua potable y la

prestacion de los servicios de alcantarillado a la comunidad de Ibarra y

89



sus parroquias rurales, garantizando eficiencia y eficacia, con criterio de
equidad y justicia, comprometida con una concepcidén ecoldgica que

preserve las cuencas hidrogréaficas y proteja el medio ambiente.

VISION

La EMAPA-I, para el afilo 2017, sera un referente regional por la
excelencia, responsabilidad social y ambiental en la prestacion de sus
servicios. Mejorando la calidad, implementando sistematicamente los
procesos de tratamiento de aguas residuales y ampliando la

infraestructura basica sanitaria en el sector rural.

VALORES

IDENTIDAD.- Capacidad para reconocer y afirmarnos como institucion,
miembros de una comunidad comprometida con la sociedad, manifestada
por un acuerdo y adhesién con los compromisos y objetivos de desarrollo

local, regional y nacional.

JUSTICIA Y HONESTIDAD.- Demostrada con criterios, juicios y acciones
de busqueda y defensa de los derechos; con un respeto por los demas,

de los bienes materiales y la seguridad de los otros.

SOLIDARIDAD.- Sensibles y comprometidos a colaborar con los
propésitos de la comunidad y especialmente, con la busqueda de
alternativas de servicios a los sectores mas pobres y necesitados del

canton.

RESPETO Y TOLERANCIA.- Reconocer, aceptar y valorar las diferencias

ideologicas y culturales de los miembros de la empresa y la comunidad.
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LIBERTAD Y RESPONSABILIDAD.- Con una capacidad de decision para
asumir las atribuciones, derechos y deberes individuales y grupales,
difusién y practica de obligaciones y derechos en el contexto de las
aspiraciones y normas de la comunidad; disciplina en el cumplimiento del

trabajo cotidiano.

CREATIVIDAD.- Apertura al cambio, capacidad de crear; analisis critico y
propuestas alternativas de solucion a los problemas que se presentaren

en el orden técnico, administrativo y financiero.

RESPONSABILIDAD SOCIAL.- Consideramos que el respeto al entorno
constituye un compromiso social que exige hacer compatible el desarrollo

empresarial con la proteccion del ambiente.

TRABAJO EN EQUIPO.- Sinergia como resultado de la integracion de las
personas y procesos. Compartimos la informacién, compartimos la

responsabilidad, compartimos los resultados.
COMPROMISO CON EL CLIENTE.- La empresa orientara su accién

hacia el cliente, satisfaciendo sus necesidades Yy expectativas,

ofreciéndole un servicio de excelente calidad.
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POLITICAS

POLITICA DE CALIDAD.- La Empresa Publica EMAPA-I, garantiza la
satisfaccion de los clientes entregando servicios eficientes, a través de un
equipo humano competente y comprometido; el mejoramiento de

procesos Y la conformidad de la legislacion aplicable.

POLITICA DE APROPIACION CIUDADANA.- La Empresa es de todos
sus clientes y por ello busca el reconocimiento, la valoracion y la
pertenencia de la comunidad, para lo cual mantendrd una permanente
comunicaciéon y brindara toda la informacion necesaria para propiciar la
participacion y el control ciudadano. Buscamos que cada empleado y
contratista maneje un didlogo amable y positivo, proyecte una excelente
imagen institucional y haga lo necesario para entender y satisfacer las
necesidades de los clientes en forma oportuna, continua y eficiente, de

forma que la orientacion hacia el servicio sea nuestra primera prioridad.

POLITICA DE SOSTENIBILIDAD DEL RECURSO HIDRICO.- La
Empresa hara una gestion ambiental integral y sostenible de los recursos
naturales bajo su responsabilidad directa o delegada, desde las fuentes

de agua hasta la disposicion de las aguas servidas.

POLITICA DE EXCELENCIA OPERACIONAL.- La Empresa investigara y
aplicara las mejores practicas de gestién en sus servicios. La excelencia y
la certificacion y/o acreditacion en sus procesos, seran la evidencia de

que estamos cumpliendo este proposito.

POLITICA DE NUEVOS MERCADOS Y NEGOCIOS.- La Empresa
ampliara la prestacion de los servicios relacionados con la gestién integral
del agua, con el proposito de servir y generar recursos adicionales para

cumplir su funcion social.

92



PLAN DE CAPACITACION

El plan de capacitacion es un documento guia para acordar con los
directivos las acciones a seguir con base en los resultados del diagnostico
de necesidades, y de esta manera orientar el proceso de capacitacion en

la institucion.

En este sentido, el plan va dirigido al perfeccionamiento técnico y teérico
del trabajador; para que el desempefio sea eficiente en funcién de los
objetivos de la empresa. Se busca producir resultados laborales de

calidad, de excelencia en el servicio.

OBJETIVOS

GENERAL

Proporcionar a la EMAPA —I un personal operativo altamente calificado en
términos de conocimiento, habilidades y actitudes para un mejor
desempefio en su trabajo, a través del disefio e implementacién de un

plan de capacitacion y evaluacion por resultados.

ESPECIFICOS

v Detectar las necesidades de capacitacion, a fin de contar con los
elementos necesarios para la integracién del plan de capacitacion
para el personal operativo.

v Establecer las disposiciones que permitan al jefe de talento

humano planificar el proceso de capacitacion del personal

operativo que contribuya a su desarrollo y profesionalizacion.
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Implementar el programa de capacitacion, a través de la imparticion
de cursos y ejecucién de eventos que permitan cumplir con los

objetivos de la institucion.

v Evaluar los resultados del programa de capacitacion, a fin de que
sea la base de retroalimentacion para disefiar la planeacion del
siguiente afio.

POLITICAS

> El personal debera asistir obligatoriamente a los cursos de
capacitacion.

> Se actualizara anualmente el plan de capacitacion.

> El personal deber& sujetarse a las normas y politicas establecidas.

> Es responsabilidad del &rea de talento humano, la planificacion,

organizacién y coordinacion de la capacitacion del personal.

ESTRATEGIAS

>

Capacitar cada seis meses al personal operativo.

Segmentar en dos grupos cuando en las capacitaciones

intervengan los 90 trabajadores.

Utilizar en la capacitacion tecnologia actualizada.

Contratar asesoria externa calificada para dictar los cursos.
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> Controlar la asistencia del personal a los cursos de capacitacion.

PROPOSITOS

> Elevar el nivel de rendimiento de los trabajadores y, con ello, el
incremento de la productividad y rendimiento de la empresa.

> Mejorar la interaccion entre los usuarios y trabajadores, con ello se
busca elevar el interés por el aseguramiento de la calidad en el
servicio.

> Mantener la salud fisica y mental para prevenir accidentes de
trabajo, generando conductas positivas y mejoras en el clima de
trabajo.

> Mantener al trabajador al dia con los avances tecnoldgicos, lo que

alienta la iniciativa, la creatividad y ayuda a prevenir la
obsolescencia de la fuerza de trabajo.
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Grafico 11. FLUJOGRAMA DE LAS FASES DEL PLAN DE

CAPACITACION Y EVALUACION
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FASES DEL PLAN DE CAPACITACION Y EVALUACION

FASE 1.- DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Detectar las necesidades de capacitacion, contribuye a que la empresa no
corra el riesgo de equivocarse al ofrecer una capacitacion inadecuada, lo
cual redundaria en gastos innecesarios. Siendo la Empresa Publica
EMAPA-I una empresa a cargo de los servicios de agua potable y
alcantarillado, es necesario tratar de aumentar su productividad dotandola
de potencial humano e incrementando la eficiencia de sus trabajadores.

Esta fase constituye la funcion inicial y estratégica, que consiste en
identificar cuéles son las necesidades de capacitacion que hay en la
empresa, por lo regular las areas que mas atencion requieren son las que
tienen que ver con induccion al nuevo personal, seguridad industrial,

servicio al cliente y la operacion de maquinaria y equipo especializado.
MEDIOS PARA DETECTAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION
#  OBSERVACION

El jefe de talento humano se dirigird a los lugares de trabajo del personal
operativo, esto permitird apreciar los puntos débiles de las personas,
verificando donde haya evidencia de trabajo ineficiente, como excesivo
dafio de equipo, accidentes laborales, problemas disciplinarios, etc.
Durante la observacion del cumplimiento de las rutinas de trabajo, hay
gue saber detectar quien no entiende completamente una tarea y cuando

la desempefia incorrecta o deficientemente.

Se recomienda revisar el Anexo Nro. 3 el formato de ficha de observaciéon

gue se debe realizar para la deteccién de necesidades de capacitacion.
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* ENCUESTA

Se realizara para conocer las necesidades de capacitacion acerca de los
conocimientos que el personal operativo desea y necesita ser capacitado,
el jefe de talento humano debera hacer un andlisis en el cual se debe
comparar el desempefio del trabajador con las normas establecidas de la

empresa.

Se sugiere ver el Anexo Nro. 4 el formato para realizar la deteccion de
necesidades de capacitacion que se debe aplicar al personal operativo.

3 ANALISIS DE CARGOS

El jefe de talento humano conoce en forma muy especifica cuando el
personal necesita capacitacion, por los continuos aciertos y errores que
cometen los trabajadores en el cumplimiento de sus responsabilidades,
por ello debera revisar la descripcion de funciones del cargo de cada
trabajador y sefialar las habilidades criticas que requiere la persona que

ocupa el puesto.

Una vez que se han identificado las principales necesidades de
capacitacion que requiere el personal operativo de la EMAPA-I, se debe
buscar las diversas opciones para impartir los cursos necesarios al
personal, los cursos de capacitacion tienen un costo; por lo que se debera
jerarquizar las necesidades de capacitacion en orden ascendente a partir

de la mas urgente hasta llegar a la de menos urgencia.

Ademas de estos medios, existen algunos indicadores de necesidades de

capacitacion, que pueden presentarse en la empresa:
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INDICADORES A PRIORI.- Estos eventos provocaran futuras
necesidades de capacitacion en la EMAPA-I facilmente previsibles:

4 Admision de nuevos empleados.

v Cambio de métodos y procesos de trabajo.

4 Modernizacion de maquinarias y equipos.

INDICADORES A POSTERIORI.- Estos problemas son provocados por

las necesidades de capacitacion no atendidas, por lo general estan

relacionadas con el personal y sirve como diagnostico de capacitacion de

la EMAPA-I:

v Relaciones deficientes entre el personal.

v Tiempos excesivos en la ejecucion de tareas.

v Elevado nimero de accidentes.

v Baja calidad de los trabajos realizados.

4 Desperdicio y frecuente pérdida de materiales.

De acuerdo a las necesidades antes mencionadas, el jefe de talento

humano debera considerar los siguientes tipos de capacitacion:

CAPACITACION DE INDUCCION.- Esta orientada a facilitar la
integracion del nuevo trabajador a la EMAPA-I. Se debe contar con un CD
de induccion y un paquete de informacion que necesita el nuevo
colaborador. El jefe inmediato es responsable de verificar la asimilacion

de la informacion.
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CAPACITACION PREVENTIVA.- Es aquella orientada a prever los
cambios que se producen en los trabajadores; pues su desempefio puede
variar con los afos, sus destrezas pueden deteriorarse y hacer obsoletos
sus conocimientos. Esta capacitacion tiene por objeto la preparacion del
personal operativo para enfrentar con éxito la adopcion de nuevas

metodologias de trabajo.

CAPACITACION CORRECTIVA.- Esta dirigida a solucionar los
problemas de desempefio que se detecten en el personal operativo de la
EMAPA-I. Sin embargo, para que sea realmente efectiva es necesario
identificar; hasta qué punto el problema se puede solucionar mediante

una metodologia de capacitacion aplicable.
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FASE 2.- PLANEACION DE LA CAPACITACION

Esta fase consiste en planear la capacitacion que va a satisfacer las
necesidades de formacion dentro de un plazo determinado. Lograr que
todo el personal operativo sea capacitado tomara tiempo, por ello las
capacitaciones se realizaran cada seis meses. El programa anual de

capacitacion sera elaborado el ultimo trimestre de cada afio.

1. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES

Una vez identificado claramente las necesidades de cada uno de los
trabajadores, se debe separar los entrenamientos en categorias de
habilidades blandas y duras. Las habilidades blandas seradn las
capacitaciones sobre temas tales como atencion al cliente, las politicas, la
seguridad y otros entrenamientos de informacién general. Las habilidades
duras seran las que se utilizan para completar una tarea especifica, como

la operacion de una maquina o procedimientos especificos de trabajo.

2. CONOCER EL PERSONAL A CAPACITARSE

Se identificara a los trabajadores o grupos que puedan beneficiarse de la
capacitacion, en cuanto mas se sepa sobre el personal, mejor preparado

se estara para capacitarlos.

3 ¢A QUIEN SE VA A CAPACITAR?

Esto significa saber los nombres o al menos conocer el tipo de grupo con
el cual se planea trabajar. Para ello se seleccionara a los trabajadores
gue presenten similares deficiencias en sus puestos de trabajo o similares
funciones de acuerdo al manual de descripcion de cargos, luego se
realizara la planificacion del contenido de la o las capacitaciones que van

a recibir en el afo.
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#* ¢ QUE ENTRENAMIENTO PREVIO REQUERIRAN?

Si los trabajadores seleccionados a capacitarse requieren de
conocimiento previo, esto debe quedar en claro al anunciar la
capacitacion. Uno de los aspectos més desafiantes en el disefio de un
programa de capacitacion se presenta cuando la audiencia tiene
necesidades claramente diferenciadas. Cuando las diferencias son menos
pronunciadas, se podra tener en cuenta el envio de informacién para que
todos tengan por lo menos los mismos conocimientos basicos antes de
llegar al curso. Si se quiere que el personal operativo lea algun material
de la capacitacion, es buena idea enviarselos con aproximadamente dos

semanas de anticipacion.

3. TOMAR EN CUENTA EL HORARIO

La capacitacion para el personal operativo debera tener una duracion de 8
horas diarias, las capacitaciones mas largas pueden resultar no tan

efectivas.

4. ASEGURAR UN LUGAR PARA LA CAPACITACION

Para que la capacitacion al personal operativo brinde mejores resultados,
es necesario que el trabajador acuda totalmente concentrado y libre de
sus responsabilidades diarias. Los puntos a considerar para el lugar en

donde se va a realizar la capacitacion es el siguiente:
#* ¢ES ACCESIBLE?
La sala de capacitaciones debe tener facilidad de acceso, esto es puertas

de entrada y salida con la debida sefalizacion para evitar confusiones por

parte del personal operativo.
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* ¢ COMO ES LA ILUMINACION EN EL ESPACIO QUE SE ESTA
CONSIDERANDO?

El lugar de la capacitacion no debe ser demasiado brillante ni demasiado
sombrio, debe tener una ventilacion adecuada; aunque las ventanas no

son una necesidad, pueden efectivamente ayudar a iluminar la sala.

3 ¢ QUE TIPO DE ASIENTOS HAY DISPONIBLES?

Los asientos de la sala de capacitaciones deben ser comodos vy flexibles,
deben tener sus respectivas mesas individuales para evitar distracciones

por parte de los asistentes.

* ¢HAY CONEXIONES PARA LOS EQUIPOS QUE SE PODRIA
NECESITAR TRAER?

La sala de capacitaciones debe tener suficientes tomacorrientes,
conexiones para Internet, proyectores, y todo lo referente a tecnologia.

5. ASEGURARSE DE QUE TODOS SEPAN CUANDO Y DONDE
SERA LA CAPACITACION

Es importante que al momento de organizar la capacitacion, los
trabajadores conozcan sobre la asistencia a los cursos, no se debe
imponer o forzar a sus colaboradores a participar en este tipo de eventos;
la experiencia ha dejado ver que, a muchos de ellos no les gustara
presentarse porque sera una carga adicional de trabajo y para algunos
todavia lo veran como una pérdida de tiempo. Por ello, una vez terminada
la planificacién de las capacitaciones que se van a impartir en el afio se
entregara a cada trabajador una ficha en la cual se informa los temas que

van a contener cada capacitacion, la fecha, el horario y el lugar.
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6. PREPARAR LOS MATERIALES PARA LA CAPACITACION

Se debe comprar los materiales necesarios, probablemente sea buena
idea hacer una lista de lo que se va a necesitar para la capacitacion.
Algunos capacitadores profesionales tienen una bolsa pre-empaquetada
llena de provisiones y materiales adicionales para la capacitacion:
boligrafos, marcadores, sujetadores de papeles, cinta, papeles
autoadhesivos, material para hacer letreros, etiquetas para los nombres,
hojas para apuntar, formularios de evaluacion, la cual pueden llevar

cuando se le avisa de la capacitacién con muy poca anticipacion.

Los trabajadores recibiran el dia de la capacitacion un boligrafo y un
anillado, el cual contiene los temas que se van a tratar en una forma muy

breve y detallada, que facilitarén el aprendizaje de los asistentes.

7. SELECCION DE INSTRUCTORES

El éxito de cualquier actividad de capacitacion dependera en gran parte
de las habilidades de ensefianza y caracteristicas personales de los
instructores. Las caracteristicas esenciales y deseables que debe tener
todo instructor son: conocimiento del tema, adaptabilidad, facilidad para
las relaciones humanas, sinceridad, sentido del humor, interés,

entusiasmo, capacidades didacticas, instrucciones claras, entre otras.

El instructor debera conocer el nimero y caracteristicas del personal
operativo con el qué tendra que interactuar en el proceso de ensefianza-
aprendizaje; asi como también, el tipo de necesidades de capacitacion
gue tendrd que cubrir y cuales son las condiciones bajo las cuales
desarrollard su tarea; estos aspectos le permitirAn contar con un
diagnéstico o apreciacion global sobre la situacion en la que debera

desenvolverse.
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a) ANALIZAR LAS CARACTERISTICAS DE LA POBLACION
PARTICIPANTE

El instructor previo a la planificacion de los contenidos de la capacitacion,
debe conocer varias caracteristicas del personal operativo para de esta
manera poder orientar de mejor forma su accionar; basicamente debera

informarse sobre:

v NIVEL DE INSTRUCCION.- Esta informacion permite centrar la
atencién en el grado de profundidad en que deben estar dados los
conocimientos y evitar asi dificultades en cuanto a la comprensiéon

de la tematica por parte de los trabajadores.

v FUNCIONES QUE DESEMPENAN.- Su andlisis permite al
instructor que su esfuerzo de capacitacion esté orientado en
relacion con el tipo de funciones y actividades que desarrollen los
trabajadores; deberd procederse a identificar cuales son los
conocimientos que en forma comun poseen los trabajadores para

sobre esta base desarrollar el contenido de las capacitaciones.

4 NUMERO DE PARTICIPANTES.- Es fundamental tomar en cuenta
el nimero de trabajadores que asistiran al evento, pues ello
permitirda que el instructor determine adecuadamente la
metodologia de ensefianza, preparaciéon de documentos de apoyo,
distribucion de la sala de capacitaciones, distribucion del tiempo

por actividad.

v EDAD DE LOS PARTICIPANTES.- La edad de los trabajadores
debe tomarse en cuenta en el desarrollo del proceso ensefianza-
aprendizaje; esto permitird establecer el grado de madurez del
grupo a capacitarse 'y, el instructor podrd ajustar su

comportamiento a esta condicion.
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b) CONOCER LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPOS DISPONIBLES
PARA EL EVENTO

Es necesario que el instructor tenga conocimiento de la infraestructura y
equipos que va a disponer (auditorio, mobiliario, equipos), a fin de
adecuar su accionar con el material existente o sugerir a los
organizadores la implementacion oportuna de los mismos para garantizar

un mejor desarrollo del evento.

8. DESARROLLAR EL PRESUPUESTO PARA ACTIVIDADES DE
CAPACITACION

El presupuesto es un elemento béasico para que los planes lleguen a buen
fin. Para ello la empresa debe asignar tiempo y recursos a esta actividad y

realizar un control para verificar que realmente se aplique lo planeado.

Los siguientes aspectos se tomardan en cuenta para realizar el

presupuesto de las capacitaciones:

INSTRUCTORES

v SALARIOS.- Numero de dias, multiplicado por el salario diario,
multiplicado por el nUmero de capacitadores.

MATERIALES DE ADIESTRAMIENTO

Boligrafos.

Anillados (20 hojas cada uno).
Fotocopias.

Marcadores acrilicos.

Hojas de papel periédico.

Etc.

SN X X < X
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LOGISTICA

4 Refrigerios.

4 Eventos especiales de apertura y clausura.

La capacitacion es un beneficio que la EMAPA-I brinda a su personal
operativo invirtiendo tiempo y dinero. Es importante por ello, concientizar a
los trabajadores sobre la responsabilidad que tienen de capacitarse en las
areas que involucran su trabajo de acuerdo al manual de descripcién de
cargos, el cual debe ser actualizado periédicamente por el jefe de talento

humano.
De acuerdo a lo antes mencionado, dejo a consideracion del jefe de

talento humano de la EMAPA-I las siguientes capacitaciones planificadas

para los siguientes cinco afos:
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Cuadro 16. FICHA PARA EL PERSONAL OPERATIVO ANO 2014

Tiempo
Actividades

Fecha:

Hora:

Dirigido a:

Lugar:

Responsable:

Capacitacién para el Desarrollo Profesional

08h00 — 12h00

Conferencia: Planificacion del tiempo 06/01/2014 13h00 — 17h00
. : : 08h00 — 12h00
Conferencia: Mejoramiento continuo 07/01/2014 13h00 — 17h00
- . . 08h00 — 12h00
Conferencia: Trabajo sin supervision 08/01/2014 13h00 — 17h00
Conferencia: Resolver los problemas 09/01/2014 08h00 — 12h00

emergentes con iniciativa.

13h00 — 17h00

Todo el personal
operativo
(45 Trabajadores)

Tercer piso del
Edificio Central

EMAPA-|

Jefe de Talento
Humano

Capacitacién para el Desarrollo de aspectos Técnicos en el Puesto

Conferencia: Descripcion e Importancia de los
equipos de proteccion personal.

07/07/2014

08h00 — 12h00
13h00 — 17h00

Conferencia: Uso de los equipos de proteccion
personal.

08/07/2014

08h00 — 12h00
13h00 — 17h00

Conferencia: Mantenimiento de los equipos de
proteccion personal.

09/07/2014

08h00 — 12h00
13h00 — 17h00

Taller: Procedimiento de trabajo seguro en
alturas.

10/07/2014

08h00 — 12h00
13h00 — 17h00

Todo el personal
operativo
(45 Trabajadores)

Tercer piso del

Edifico Central
EMAPA-I

Jefe de Talento
Humano

Elaborado por: La Autora (Primer grupo de trabajadores)
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Cuadro 17. FICHA PARA EL PERSONAL OPERATIVO ANO 2014

Tiempo
Actividades

Fecha:

Hora:

Dirigido a:

Lugar:

Responsable:

Capacitacion para e

| Desarrollo Pro

fesional

08h00 — 12h00

Conferencia: Planificacion del tiempo 13/01/2014 13h00 — 17h00
. : . 08h00 — 12h00
Conferencia: Mejoramiento continuo 14/01/2014 13h00 — 17h00 Tod(c))peelrzz\r/soonal
- . . 08h00 — 12h00 .
Conferencia: Trabajo sin supervision 15/01/2014 13h00 — 17h00 (45 Trabajadores)
Conferencia: Resolver los problemas 16/01/2014 08h00 — 12h00

emergentes con iniciativa.

13h00 — 17h00

Tercer piso del
Edificio Central
EMAPA-I

Jefe de Talento
Humano

Capacitacién para el Desarrollo

de aspectos Té

chicos en el Puesto

Conferencia: Descripcion e Importancia de los
equipos de proteccién personal.

14/07/2014

08h00 — 12h00
13h00 — 17h00

Conferencia: Usos de los equipos de proteccion
personal.

15/07/2014

08h00 — 12h00
13h00 — 17h00

Todo el personal

Conferencia: Mantenimiento de los equipos de
proteccién personal.

16/07/2014

08h00 — 12h00
13h00 — 17h00

operativo

(45 Trabajadores)

Taller: Procedimiento de trabajo seguro en
alturas.

17/07/2014

08h00 — 12h00

13h00 — 17h00

Tercer piso del
Edifico Central
EMAPA-I

Jefe de Talento
Humano

Elaborado por: La Autora (Segundo grupo de trabajadores)
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CAPACITACIONES
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL
OBJETIVO
Fortalecer las aptitudes y capacidades de los trabajadores en la ejecucion
de sus actividades, y a través del mejoramiento continuo contribuir a la
calidad y excelencia en el desempefio de sus funciones.

DIRIGIDO A

Cuadro 18. PERSONAL OPERATIVO ANO 2014

CARGO NRO.
TRABAJADORES
Plomero 8
Lecturista 12
Cortador 10
Albadil 14
Pedn 20
Chofer Operador 7
Operador de Planta de Tratamiento
de Agua Potable ?
Operador de Tanques
Operador de Redes 4
TOTAL 90

Fuente: Dpto. Talento Humano EMAPA-I|

Elaborado por: La Autora
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CONTENIDOS

4 CONFERENCIA: Planificacion del tiempo.

DURACION:
FECHA:

HORARIO:
LUGAR:

8 horas

Lunes 06 de enero del 2014

Lunes 13 de enero del 2014

08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

v CONFERENCIA: Mejoramiento continuo.

DURACION:
FECHA:

HORARIO:
LUGAR:

8 horas

Martes 07 de enero del 2014

Martes 14 de enero del 2014

08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

4 CONFERENCIA: Trabajo sin supervision.

DURACION:
FECHA:

HORARIO:
LUGAR:

8 horas

Miércoles 08 de enero del 2014
Miércoles 15 de enero del 2014

08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

4 CONFERENCIA: Trabajo sin supervision.

DURACION:
FECHA:

HORARIO:
LUGAR:

8 horas

Jueves 09 de enero del 2014

Jueves 16 de enero del 2014

08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I
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Cuadro 19. PRESUPUESTO DE CAPACITACION

INSTRUCTORES
Nro. Concento Nro. Nro. Valor Valor
Personas P Capacitaciones | Horas | Hora | Total
1 Instructor 2 32 15,00 | 960,00
Subtotal 960,00
MATERIALES
Nro. Valor Valor
Nro. Concepto Cant. Eventos Unit. Total
1 | Boligrafos 100 0,25 25,00
2 | Fotocopias 1800 4 0,015 108,00
3 | Anillados 90 4 0,60 216,00
4 Marcadores Acrilicos 5 0,60 3,00
5 Cinta 5 0,30 1,50
6 | Papeles Autoadhesivos 10 4 0,50 20,00
7 | Hojas de Papel Periodico 10 4 0,15 6,00
Subtotal 379,50
INFRAESTRUCTURA
NFo Concento Nro. de Costo Valor
) P dias diario aula Total

Se utilizara el area social de la empresa que se encuentra ubicado en el
tercer piso de la EMAPA-I

Subtotal
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LOGISTICA

[’\)l ir;)s. Descripcion Tipo Cant. Plji?tl 'O ¥2lt(;:
4 Empanadas Raciones 100 0,35 140,00
4 Café Frascos 4 2,80 44,80
4 Servilletas Paquetes 3 1,20 14,40
4 Azlcar Kilos 8 2,50 80,00
4 Aguas Aromaticas Paquetes 5 0,60 12,00
4 Vasos Paquetes 2 0,70 5,60
4 Cucharas Paquetes 2 0,50 4,00

Subtotal 300,80
IMPREVISTOS
Nro. Concepto Valor Total
1 Clausura 1500,00
2 Movilizacion 50,00
Subtotal 200,00

RESUMEN PRESUPUESTO DE CAPACITACION

Nro. Concepto Valor
1 Instructores 960,00
2 Materiales 379,50
3 Infraestructura 0,00
4 Logistica 300,80
5 Imprevistos 200,00

Total 1.840,30

Elaborado por: La Autora
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CAPACITACION PARA EL DESARROLLO DE ASPECTOS TECNICOS
DEL PUESTO

OBJETIVO

Mantener a los trabajadores al dia con los avances tecnolégicos,
estimulando su iniciativa y creatividad, con el propdsito de elevar el
desemperio en sus funciones.

DIRIGIDO A

Cuadro 20. PERSONAL OPERATIVO ANO 2014

CARGO NRO.
TRABAJADORES
Plomero 8
Lecturista 12
Cortador 10
Albadil 14
Pedn 20
Chofer Operador 7
Operador de Planta de Tratamiento 9
de Agua Potable
Operador de Tanques
Operador de Redes 4
TOTAL 90

Fuente: Dpto. Talento Humano EMAPA-I

Elaborado por: La Autora
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CONTENIDOS

4 CONFERENCIA: Descripcion e Importancia de los EPP.
DURACION: 8 horas

FECHA: Lunes 07 de julio del 2014

Lunes 14 de julio del 2014
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

v CONFERENCIA: Usos de los equipos de proteccion personal.
DURACION: 8 horas

FECHA: Martes 08 de julio del 2014

Martes 15 de julio del 2014
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

v CONFERENCIA: Mantenimiento de los EPP.

DURACION: 8 horas
FECHA: Miércoles 09 de julio del 2014

Miércoles 16 de julio del 2014
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

v TALLER: Procedimiento de trabajo seguro en alturas.
DURACION: 8 horas

FECHA: Jueves 10 de julio del 2014
Jueves 17 de julio del 2014
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 - 17h00

LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I
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Cuadro 21. PRESUPUESTO DE CAPACITACION

INSTRUCTORES
Nro. Concento Nro. Nro. Valor Valor
Personas P Capacitaciones | Horas | Hora | Total
1 Instructor 2 32 15 960,00
Subtotal 960,00
MATERIALES
Nro. Valor Valor
Nro. Concepto Cant. Eventos | Unit. Total
1 Boligrafos 100 0,25 25,00
2 | Fotocopias 1800 4 0,015 108,00
3 | Anillados 90 4 0,60 216,00
4 Marcadores Acrilicos 5 0,60 3,00
5 Cinta 5 0,30 1,50
6 | Papeles Autoadhesivos 10 4 0,50 20,00
7 | Hojas de Papel Peridédico 10 4 0,15 6,00
Subtotal 379,50
INFRAESTRUCTURA
NFo Concento Nro. de Costo Valor
) P dias diario aula Total

Se utilizara el area social de la empresa que se encuentra ubicado en el
tercer piso de la EMAPA-I

Subtotal
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LOGISTICA

gir;)s. Descripcion Tipo Cant. Plji?tl'o \'I{{cj)llt(;lr
4 Sanduches Raciones 100 0,40 160,00
4 | Café Frascos 3 2,80 33,60
4 Servilletas Paquetes 2 1,20 9,60
4 Azlcar Kilos 6 2,50 60,00
4 | Aguas Aromaticas Paquetes 3 0,60 7,20
4 Vasos Paquetes 2 0,70 5,60
4 Cucharas Paquetes 2 0,50 4,00
Subtotal 280,00
IMPREVISTOS
Nro. Concepto Valor Total
1 Clausura 150,00
2 Movilizacion 50,00
Subtotal 200,00
RESUMEN PRESUPUESTO DE CAPACITACION
Nro. Concepto Valor
1 Instructores 960,00
2 Materiales 379,50
3 Infraestructura 0,00
4 Logistica 280,00
5 Imprevistos 200,00
Total 1.819,50

Elaborado por: La Autora
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Cuadro 22. FICHA PARA EL PERSONAL OPERATIVO ANO 2015

Tiempo
Actividades

Fecha:

Hora:

Dirigido a:

Lugar:

Responsable:

Capacit

acion sobre Seguridad e Higiene Laboral

08h00 — 12h00

Conferencia: Medidas de seguridad 05/01/2015 13h00 — 17h00

- L, : 08h00 — 12h00
Conferencia: Prevencion de accidentes 06/01/2015 13h00 — 17h00
Conferencia: Seguridad en las superficies de 08h00 — 12h00
trabajo 07/01/2015 13h00 — 17h00
Conferencia: Seguridad en el wuso de 08/01/2015 08h00 — 12h00

herramientas manuales

13h00 — 17h00

Todo el personal
operativo

(45 Trabajadores)

Tercer piso del
Edificio Central
EMAPA-I

Jefe de Talento
Humano

Capacitacién so

bre Primeros Auxilios

Conferencia: Principios béasicos para salvar una

08h00 — 12h00

vida D 13h00 — 17h00
Taller: Situaciones graves y peligrosas para la 08h00 — 12h00 _
vida 07/07/2015 13h00 — 17h00 Todo el pgrsonal Terge_r piso del Jefe de Talento
Taller: Identificacion tratamiento de las 08h00 — 12h00 operativo Selele Certre Humano
- y 08/07/2015 (45 Trabajadores)| EMAPA-I
emergencias. 13h00 — 17h00
_ : L 08h00 — 12h00
Taller: Urgencias Sanitarias. 09/07/2015 13h00 — 17h00
Elaborado por: La Autora (Primer grupo de trabajadores)
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Cuadro 23. FICHA PARA EL PERSONAL OPERATIVO ANO 2015

Tiempo
Actividades

Fecha:

Hora:

Dirigido a:

Lugar:

Responsable:

Capacit

acion sobre Seguridad e Higiene Laboral

08h00 — 12h00

Conferencia: Medidas de seguridad 12/01/2015 13h00 — 17h00

- - : 08h00 — 12h00
Conferencia: Prevencion de accidentes 13/01/2015 13h00 — 17h00
Conferencia: Seguridad en las superficies de 08h00 — 12h00
trabajo 1410172015 1 13100 - 17h00
Conferencia: Seguridad en el wuso de 15/01/2015 08h00 — 12h00

herramientas manuales

13h00 — 17h00

Todo el personal
operativo

(45 Trabajadores)

Tercer piso del
Edificio Central
EMAPA-I

Jefe de Talento
Humano

Capacitacién so

bre Primeros Auxilios

Conferencia: Principios béasicos para salvar una

08h00 — 12h00

vida 13/07/2015 13h00 — 17h00
Taller: Situaciones graves y peligrosas para la 08h00 — 12h00
vida 14/07/2015 13h00 — 17h00
Taller: Identificacion y tratamiento de las 08h00 — 12h00
emergencias. 15/07/2015 13h00 — 17h00
Taller: Urgencias Sanitarias. 16/07/2015 | 98N00 —12h00

13h00 — 17h00

Todo el personal
operativo

(45 Trabajadores)

Tercer piso del
Edificio Central
EMAPA-I

Jefe de Talento
Humano

Elaborado por: La Autora (Segundo grupo de trabajadores)
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CAPACITACIONES
CAPACITACION SOBRE SEGURIDAD E HIGIENE LABORAL
OBJETIVO
Aplicar las medidas de seguridad e higiene en cuanto al correcto uso de
las herramientas y la utilizacion del equipo de proteccion personal, a fin de
prevenir posibles accidentes que perjudiquen la integridad fisica de los
trabajadores.

DIRIGIDO A

Cuadro 24. PERSONAL OPERATIVO ANO 2015

CARGO NRO.
TRABAJADORES
Plomero 8
Lecturista 12
Cortador 10
Albaiil 14
Pedn 20
Chofer Operador 7
Operador de Planta de Tratamiento 9
de Agua Potable
Operador de Tanques
Operador de Redes 4
TOTAL 90

Fuente: Dpto. Talento Humano EMAPA-I|
Elaborado por: La Autora
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CONTENIDOS

4 CONFERENCIA: Medidas de seguridad.

DURACION: 8 horas
FECHA: Lunes 05 de enero del 2015
Lunes 12 de enero del 2015
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

v CONFERENCIA: Prevencién de accidentes.

DURACION: 8 horas
FECHA: Martes 06 de enero del 2015
Martes 13 de enero del 2015
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

4 CONFERENCIA: Seguridad en las superficies de trabajo.
DURACION: 8 horas

FECHA: Miércoles 07 de enero del 2015
Miércoles 14 de enero del 2015

HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00

LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

4 CONFERENCIA: Seguridad en el uso de herramientas manuales.
DURACION: 8 horas

FECHA: Jueves 08 de enero del 2015

Jueves 15 de enero del 2015
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I
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Cuadro 25. PRESUPUESTO DE CAPACITACION

INSTRUCTORES
Nro. Concento Nro. Nro. | Valor | Valor
Personas P Capacitaciones | Horas | Hora | Total
1 Instructores 2 32 15,00 | 960,00
Subtotal 960,00
MATERIALES
Nro. Valor Valor
Nro. Concepto Cant. Eventos | Unit. Total
1 Boligrafos 100 0,25 25,00
2 | Fotocopias 1800 4 0,015 108,00
3 | Anillados 90 4 0,60 216,00
4 Marcadores Acrilicos 5 0,60 3,00
5 Cinta 5 0,30 1,50
6 | Papeles Autoadhesivos 10 4 0,50 20,00
7 | Hojas de Papel Periodico 10 4 0,15 6,00
Subtotal 379,50
INFRAESTRUCTURA
NFo Concento Nro. de Costo Valor
) P dias diario aula Total

Se utilizara el area social de la empresa que se encuentra ubicado en el

tercer

piso de la EMAPA-I|

Subtotal
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LOGISTICA

gir;s- Descripcion Tipo Cantidad PLrJi(i:tl.o \'I{{cj)llt(;lr
4 Sanduches Raciones 100 0,40 160,00
4 Café Frascos 4 2,80 44,80
4 Servilletas Paquetes 3 1,20 14,40
4 Azlcar Kilos 8 2,50 80,00
4 Aguas Aromaticas | Paquetes 5 0,60 12,00
4 Vasos Paquetes 2 0,70 5,60
4 Cucharas Paquetes 2 0,50 4,00
Subtotal 320,80
IMPREVISTOS
Nro. Concepto Valor Total
1 Clausura 150,00
2 Movilizacion 50,00
Subtotal 200,00
RESUMEN PRESUPUESTO DE CAPACITACION
Nro. Concepto Valor
1 Instructores 960,00
2 Materiales 379,50
3 Infraestructura 0,00
4 Logistica 320,80
5 Imprevistos 200,00
Total 1.860,30
Elaborado por: La Autora
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CAPACITACION SOBRE PRIMEROS AUXILIOS

OBJETIVO

Aplicar técnicas y procedimientos basicos para brindar primeros auxilios a
los trabajadores accidentados o lesionados, a fin de evitar complicaciones
mayores que puedan causar la muerte.

DIRIGIDO A

Cuadro 26. PERSONAL OPERATIVO ANO 2015

CARGO NRO.
TRABAJADORES

Plomero 8
Lecturista 12
Cortador 10
Albaiiil 14
Pedn 20
Chofer Operador 7
Operador de Planta de Tratamiento 9
de Agua Potable
Operador de Tanques 6
Operador de Redes 4

TOTAL 90

Fuente: Dpto. Talento Humano EMAPA-I

Elaborado por: La Autora
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CONTENIDOS

4 CONFERENCIA: Principios basicos para salvar una vida.

DURACION: 8 horas
FECHA: Lunes 06 de julio del 2015

Lunes 13 de julio del 2015
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I
v TALLER: Situaciones graves y peligrosas para la vida.
DURACION: 8 horas
FECHA: Martes 07 de julio del 2015

Martes 14 de julio del 2015
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

v TALLER: Identificacion y tratamiento de las emergencias.

DURACION:
FECHA:

HORARIO:
LUGAR:

8 horas

Miércoles 08 de julio del 2015

Miércoles 15 de julio del 2015

08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

v TALLER: Urgencias sanitarias.

DURACION:
FECHA:

HORARIO:
LUGAR:

8 horas

Jueves 09 de julio del 2015

Jueves 16 de julio del 2015

08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I
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Cuadro 27. PRESUPUESTO DE CAPACITACION

INSTRUCTORES
Nro. Concento Nro. Nro. Valor Valor
Personas P Capacitaciones | Horas | Hora | Total
1 Instructor 2 32 15,00 | 960,00
Subtotal 960,00
MATERIALES
Nro. Valor Valor
Nro. Concepto Cant. Eventos Unit. Total
1 | Boligrafos 100 0,25 25,00
2 | Fotocopias 1800 4 0,015 108,00
3 | Anillados 90 4 0,60 216,00
4 Marcadores Acrilicos 5 0,60 3,00
5 Cinta 5 0,30 1,50
6 | Papeles Autoadhesivos 10 4 0,50 20,00
7 | Hojas de Papel Periodico 10 4 0,15 6,00
Subtotal 379,50
INFRAESTRUCTURA
NFo Concento Nro. de Costo Valor
) P dias diario aula Total

Se utilizara el area social de la empresa que se encuentra ubicado en el
tercer piso de la EMAPA-I

Subtotal
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LOGISTICA

gir;)s. Descripcion Tipo Cant. PLrJi(i:tl.o ¥2lt(;:
4 Humitas Raciones 100 0,30 120,00
4 Café Frascos 4 2,80 44,80
4 Servilletas Paquetes 3 1,20 14,40
4 Azlcar Kilos 8 2,50 80,00
4 Aguas Aromaticas | Paquetes 5 0,60 12,00
4 Vasos Paquetes 2 0,70 5,60
4 Cucharas Paquetes 2 0,50 4,00
Subtotal 280,80
IMPREVISTOS
Nro. Concepto Valor Total
1 Clausura 150,00
2 Movilizacion 50,00
Subtotal 200,00
RESUMEN PRESUPUESTO DE CAPACITACION
Nro. Concepto Valor
1 Instructores 960,00
2 Materiales 379,50
3 Infraestructura 0,00
4 Logistica 280,80
5 Imprevistos 200,00
Total 1.820,30

Elaborado por: La Autora
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Cuadro 28. FICHA PARA EL PERSONAL OPERATIVO ANO 2016

Dirigido a:

Lugar:

Responsable:

drosanitarias

Tiempo _ _
Actividades Fecha: Hora:
Capacitacion sobre Instalaciones Hi
ia: i6 f 8h00 — 12h00
Conferencia: Preparacion de tuberias 05/01/2016 13h00 — 17Ha0
: i i 8h00 — 12h00
Taller: Instalacion de tuberias para agua potable | 06/01/2016 13700 — 17h00
: i i - 8h00 — 12h00
Taller: Instalacion de tuberias para agua pluviales| 07/01/2016 13h00 — 17h00
Taller: Instalacion de aparatos hidrosanitarios 08/01/2016 8h00 —12h00

13h00 — 17h00

Plomero, Cortador,
Albadil, Pedn,
Operador de Planta de
Tratamiento de Agua
Potable, Operador de
Tanques, Operador de
Redes
(36 Trabajadores)

Tercer piso del
Edificio Central
EMAPA-I|

Jefe de Talento
Humano

Capacitaciéon sobre Plomeria

- : : 8h00 — 12h00
Conferencia: Material y herramienta del plomero | 04/07/2016 13h00 — 17h00
Conferencia: Organizaciébn y supervision de 8h00 — 12h00
equipos de trabajo en plomeria 05/07/2016 13h00 — 17h00
Conferencia: Reparaciones mas comunes de 8h00 — 12h00
plomeria 06/07/2016 13h00 — 17h00

. : , : . h0O — 12h
Taller: Tipos de grifos y como diferenciarlos 07/07/2016 8h00 00

13h00 — 17h00

Plomero, Cortador,
Albaiiil, Pedn
(52 Trabajadores)

Tercer piso del
Edificio Central
EMAPA-I|

Jefe de Talento
Humano

Elaborado por: La Autora (Primer grupo de trabajadores)
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Cuadro 29. FICHA PARA EL PERSONAL OPERATIVO ANO 2016

Tiempo _ _ _— _ _ _
Actividades Fecha: Hora: Dirigido a: Lugar: Responsable:
Capacitaciéon sobre Instalaciones Hidrosanitarias
. . . 8h00 — 12h00 | Plomero, Cortador,
Conferencia: Preparacion de tuberias 12/01/2016 13h00 — 17h00 Albaiiil, Peon.
) ., . 8h00 — 12h00 | Operador de Planta
Taller: Instalacion de tuberias para agua potable | 13/01/2016 13h00 = 17h00 | de Tratamiento de | Tercer piso del
8h00—12h00 |  Agua Potable, | Edificio Central | “S1¢ d€ Talento
Taller: Instalacion de tuberias para agua pluviales| 14/01/2016 13h00 — 17h00 Operador de EMAPA-| Humano
Tanques, Operador
Taller: Instalacién de aparatos hidrosanitarios 15/01/2016 8h00 — 12h00 de Redes
13h00 — 17h00 :
(35 Trabajadores)

Elaborado por: La Autora (Segundo grupo de trabajadores)
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CAPACITACIONES
CAPACITACION SOBRE INSTALACIONES HIDROSANITARIAS
OBJETIVO
Instruir a los trabajadores en la instalacion de tuberias y aparatos
hidrosanitarios, para el abastecimiento de liquido vital y la evacuacion de
aguas servidas y pluviales, aplicando procedimientos y normas técnicas
de salud y seguridad.

DIRIGIDO A

Cuadro 30. PERSONAL OPERATIVO ANO 2016

CARGO NRO.
TRABAJADORES
Plomero 8
Cortador 10
Albadil 14
Pedn 20
Operador de Planta de Tratamiento 9
de Agua Potable
Operador de Tanques
Operador de Redes 4
TOTAL 71

Fuente: Dpto. Talento Humano EMAPA-I

Elaborado por: La Autora
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CONTENIDOS

4 CONFERENCIA: Preparacion de tuberias.

DURACION: 8 horas
FECHA: Martes 05 de enero del 2016
Martes 12 de enero del 2016
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I
v TALLER: Instalacion de tuberias para agua potable.
DURACION: 8 horas
FECHA: Miércoles 06 de enero del 2016
Miércoles 13 de enero del 2016
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

v TALLER: Instalacién de tuberias para agua pluviales.

DURACION:
FECHA:

HORARIO:
LUGAR:

8 horas

Jueves 07 de enero del 2016

Jueves 14 de enero del 2016

08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

v TALLER: Instalacién de aparatos hidrosanitarios.

DURACION:
FECHA:

HORARIO:
LUGAR:

8 horas

Viernes 08 de enero del 2016

Viernes 15 de enero del 2016

08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I
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Cuadro 31. PRESUPUESTO DE CAPACITACION

INSTRUCTORES
Nro. Concento Nro. Nro. Valor Valor
Personas P Capacitaciones | Horas | Hora | Total
1 Instructor 2 32 15,00 | 960,00
Subtotal 960,00
MATERIALES
Nro. Valor Valor
Nro. Concepto Cant. Eventos Unit. Total
1 | Boligrafos 80 0,25 20,00
2 | Fotocopias 1420 4 0,015 85,20
3 | Anillados 71 4 0,60 170,40
4 Marcadores Acrilicos 5 0,60 3,00
5 Cinta 5 0,30 1,50
6 | Papeles Autoadhesivos 10 4 0,50 20,00
7 | Hojas de Papel Periodico 10 4 0,15 6,00
Subtotal 306,10
INFRAESTRUCTURA
NFo Concento Nro. de Costo Valor
) P dias diario aula Total

Se utilizara el area social de la empresa que se encuentra ubicado en el
tercer piso de la EMAPA-I

Subtotal
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LOGISTICA

gir;)s. Descripcion Tipo Cant. PLrJi?tl.o \'I{slt(;lr
4 Empanadas Raciones 80 0,35 112,00
4 Café Frascos 4 2,80 44,80
4 Servilletas Paquetes 3 1,20 14,40
4 Azlcar Kilos 8 2,50 80,00
4 Aguas Aromaticas Paquetes 5 0,60 12,00
4 Vasos Paquetes 2 0,70 5,60
4 Cucharas Paquetes 2 0,50 4,00
Subtotal 272,80
IMPREVISTOS
Nro. Concepto Valor Total
1 Clausura 150,00
2 Movilizacion 50,00
Subtotal 200,00
RESUMEN PRESUPUESTO DE CAPACITACION
Nro. Concepto Valor
1 Instructores 960,00
2 Materiales 306,10
3 Infraestructura 0,00
4 Logistica 272,80
5 Imprevistos 200,00
Total 1.738,90

Elaborado por: La Autora
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CAPACITACION SOBRE PLOMERIA

OBJETIVO

Organizar y supervisar equipos de trabajo en plomeria, una vez que se
tengan las especificaciones de tuberia y cuantificacion de los materiales
hidrosanitarios necesarios en su instalacion, tomando en cuenta los
conceptos de calidad y productividad.

DIRIGIDA A

Cuadro 32. PERSONAL OPERATIVO ANO 2016

NRO.
CARGO
TRABAJADORES

Plomero 8
Cortador 10
Albaiiil 14
Pedn 20

TOTAL 52

Fuente: Dpto. Talento Humano EMAPA-I

Elaborado por: La Autora
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CONTENIDOS

4 CONFERENCIA: Material y herramienta del plomero.
DURACION: 8 horas

FECHA: Lunes 04 de julio del 2016
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

4 CONFERENCIA: Organizacién y supervision de equipos de trabajo

en plomeria.
DURACION: 8 horas
FECHA: Martes 05 de julio del 2016
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

v CONFERENCIA: Reparaciones mas comunes de plomeria.
DURACION: 8 horas

FECHA: Miércoles 06 de julio del 2016
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

v CONFERENCIA: Tipos de grifos y como diferenciarlos.
DURACION: 8 horas

FECHA: Jueves 07 de julio del 2016
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 - 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I
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Cuadro 33. PRESUPUESTO DE CAPACITACION

INSTRUCTORES
Nro. Concento Nro. Nro. Valor Valor
Personas P Capacitaciones | Horas | Hora Total
1 Instructor 1 32 15,00 | 480,00
Subtotal 480,00
MATERIALES
Nro. Valor Valor
Nro. Concepto Cant. Eventos Unit. Total
1 | Boligrafos 60 0,25 15,00
2 | Fotocopias 1040 4 0,015 62,40
3 | Anillados 52 4 0,60 124,80
4 Marcadores Acrilicos 5 0,60 3,00
5 Cinta 5 0,30 1,50
6 | Papeles Autoadhesivos 10 4 0,50 20,00
7 | Hojas de Papel Periodico 10 4 0,15 6,00
Subtotal 232,70
INFRAESTRUCTURA
NFo Concento Nro. de Costo Valor
) P dias diario aula Total

Se utilizara el area social de la empresa que se encuentra ubicado en el
tercer piso de la EMAPA-I

Subtotal
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LOGISTICA

gl,rgs' Descripcion Tipo Cantidad P[Si?tl_o \'I{slt(;lr
4 Sanduches Raciones 60 0,40 96,00
4 Café Frascos 3 2,80 33,60
4 Servilletas Paquetes 2 1,20 9,60
4 AzuUcar Kilos 6 2,50 60,00
4 Aguas Aromaticas | Paquetes 3 0,60 7,20
4 Vasos Paquetes 2 0,70 5,60
4 Cucharas Paquetes 2 0,50 4,00
Subtotal 216,00
IMPREVISTOS
Nro. Concepto Valor Total
1 Clausura 150,00
2 Movilizacion 50,00
Subtotal 200,00

RESUMEN PRESUPUESTO DE CAPACITACION

Nro. Concepto Valor
1 Instructores 480,00
2 Materiales 232,70
3 Infraestructura 0,00
4 Logistica 216,00
5 Imprevistos 200,00

Total 1.128,70

Elaborado por: La Autora
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Cuadro 34. FICHA PARA EL PERSONAL OPERATIVO ANO 2017

Tiempo _ _ _ _ _ _
Actividades Fecha: Hora: Dirigido a: Lugar: Responsable:
Capacitacion sobre Operacion de la Perforadora
. L L 8h00 — 12h00
Conferencia: Descripcion de la Maquina Perforadora | 09/01/2017 13h00 — 17h00
. 2 . g 8h00 — 12h00 Tercer piso
Conferencia: Uso de las Maquinas Perforadoras 10/01/2017
a 13h00 —17h00 Chofe:aggr(]erador, del Edificio |Jefe de Talento
) - i o 8h00 — 12h00 . Central Humano
Taller: Instalacion y Operacion de la Maquinaria 11/01/2017 13h00 — 17h00 (27 Trabajadores) EMAPA.|
Conferencia: Medidas Preventivas de Seguridad y 8h00 — 12h00
Mantenimiento 12/01/2017 13h00 — 17h00
Capacitacién sobre Operacién de la Retroexcavadora
. L 8h00 — 12h00
Conferencia: Descripcion de la Retroexcavadora 03/07/2017 13h00 — 17h00
_ . 8h00 — 12h00 Tercer piso
Taller: Operacion de la Retroexcavadora 04/07/2017 13h00 — 17h00 Chofe;i)gsrador, del Edificio | Jefe de Talento
Conferencia: Seguridad en la Operacion de la 8h00 — 12h00 . Central Humano
Retroexcavadora 05/07/2017 13h00 — 17h00 (27 Trabajadores) EMAPA-|
Taller: Mantenimiento de la Retroexcavadora 06/07/2017 8h00 —12h00

13h00 — 17h00

Elaborado por: La Autora
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CAPACITACIONES
CAPACITACION SOBRE OPERACION DE LA PERFORADORA
OBJETIVO
Realizar perforaciones seleccionando el tipo de maquinaria y equipo de
acuerdo al suelo a trabajar, asi como dar mantenimiento preventivo y
observar las medidas bésicas de seguridad en su operacion.

DIRIGIDO A

Cuadro 35. PERSONAL OPERATIVO ANO 2017

NRO.
CARGO
TRABAJADORES
Pebn 20
Chofer Operador 7
TOTAL 27

Fuente: Dpto. Talento Humano EMAPA-I
Elaborado por: La Autora

CONTENIDOS

v CONFERENCIA: Descripcién de las Maquinas Perforadoras.
DURACION: 8 horas

FECHA: Lunes 09 de enero del 2017

HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00

LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I
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v CONFERENCIA: Uso de las Maquinas Perforadoras.
DURACION: 8 horas

FECHA: Martes 10 de enero del 2017
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

v TALLER: Instalacion y Operacion de la Maquinaria.
DURACION: 8 horas

FECHA: Miércoles 11 de enero del 2017
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

v CONFERENCIA: Medidas Preventivas de Seguridad

Mantenimiento.

DURACION: 8 horas

FECHA: Jueves 12 de enero del 2017

HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

140



Cuadro 36. PRESUPUESTO DE CAPACITACION

INSTRUCTORES
Nro. Concento Nro. Nro. Valor Valor
Personas P Capacitaciones | Horas | Hora Total
1 Instructor 1 32 15,00 | 480,00
Subtotal 480,00
MATERIALES
Nro. Valor Valor
Nro. Concepto Cant. Eventos Unit. Total
1 | Boligrafos 35 0,25 8,75
2 | Fotocopias 540 4 0,015 32,40
3 | Anillados 27 4 0,60 64,80
4 Marcadores Acrilicos 5 0,60 3,00
5 Cinta 5 0,30 1,50
6 | Papeles Autoadhesivos 10 4 0,50 20,00
7 | Hojas de Papel Periodico 10 4 0,15 6,00
Subtotal 136,45
INFRAESTRUCTURA
NFo Concento Nro. de Costo Valor
) P dias diario aula Total

Se utilizara el area social de la empresa que se encuentra ubicado en el
tercer piso de la EMAPA-I

Subtotal
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LOGISTICA

gir;s- Descripcion Tipo Cantidad PLrJi(i:tl.o \'I{gltZIr
4 Humitas Raciones 35 0,30 42,00
4 Café Frascos 4 2,80 44,80
4 Servilletas Paquetes 3 1,20 14,40
4 Azlcar Kilos 8 2,50 80,00
4 Aguas Aromaticas | Paquetes 5 0,60 12,00
4 Vasos Paquetes 2 0,70 5,60
4 Cucharas Paquetes 2 0,50 4,00
Subtotal 202,80
IMPREVISTOS
Nro. Concepto Valor Total
1 Clausura 150,00
2 Movilizacion 50,00
Subtotal 200,00
RESUMEN PRESUPUESTO DE CAPACITACION
Nro. Concepto Valor
1 Instructores 480,00
2 Materiales 136,45
3 Infraestructura 0,00
4 Logistica 202,80
5 Imprevistos 200,00
Total 1.019,25

Elaborado por: La Autora
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CAPACITACION SOBRE OPERACION DE LA RETROEXCAVADORA

OBJETIVO

Operar y proporcionar el mantenimiento preventivo a la retroexcavadora, a

fin de evitar desperfectos innecesarios y costosos para la empresa.

DIRIGIDO A

Cuadro 37. PERSONAL OPERATIVO ANO 2017

NRO.
CARGO
TRABAJADORES
Pedn 20
Chofer Operador 7
TOTAL 27

Fuente: Dpto. Talento Humano EMAPA-I

Elaborado por: La Autora

CONTENIDOS

v CONFERENCIA: Descripcién de la Retroexcavadora.
DURACION: 8 horas

FECHA: Lunes 03 de julio del 2017

HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I
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v TALLER: Operacion de la Retroexcavadora.

DURACION: 8 horas

FECHA: Martes 04 de julio del 2017

HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

v CONFERENCIA: Seguridad en la operacion de

Retroexcavadora.
DURACION: 8 horas
FECHA: Miércoles 05 de julio del 2017
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I
4 TALLER: Mantenimiento de la Retroexcavadora.
DURACION: 8 horas
FECHA: Jueves 06 de julio del 2017
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00

LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I
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Cuadro 38. PRESUPUESTO DE CAPACITACION

INSTRUCTORES
Nro. Concento Nro. Nro. Valor Valor
Personas P Capacitaciones | Horas | Hora Total
1 Instructor 1 32 15,00 | 480,00
Subtotal 480,00
MATERIALES
Nro. Valor Valor
Nro. Concepto Cant. Eventos Unit. Total
1 | Boligrafos 35 0,25 8,75
2 | Fotocopias 540 4 0,015 32,40
3 | Anillados 27 4 0,60 64,80
4 Marcadores Acrilicos 5 0,60 3,00
5 Cinta 5 0,30 1,50
6 | Papeles Autoadhesivos 10 4 0,50 20,00
7 | Hojas de Papel Periodico 10 4 0,15 6,00
Subtotal 136,45
INFRAESTRUCTURA
NFo Concento Nro. de Costo Valor
) P dias diario aula Total

Se utilizara el area social de la empresa que se encuentra ubicado en el

tercer piso de la EMAPA-I

Subtotal
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LOGISTICA

gir;)s. Descripcion Tipo Cant. P[Si?tl_o \'I{gltZIr
4 Empanadas Raciones 35 0,35 49,00
4 Café Frascos 4 2,80 44,80
4 Servilletas Paquetes 3 1,20 14,40
4 AzuUcar Kilos 8 2,50 80,00
4 Aguas Aromaticas | Paquetes 5 0,60 12,00
4 Vasos Paquetes 2 0,70 5,60
4 Cucharas Paquetes 2 0,50 4,00
Subtotal 209,80
IMPREVISTOS
Nro. Concepto Valor Total
1 Clausura 150,00
2 Movilizacion 50,00
Subtotal 200,00
RESUMEN PRESUPUESTO DE CAPACITACION
Nro. Concepto Valor
1 Instructores 480,00
2 Materiales 136,45
3 Infraestructura 0,00
4 Logistica 209,80
5 Imprevistos 200,00
Total 1.026,25

Elaborado por: La Autora
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Cuadro 39. FICHA PARA EL PERSONAL OPERATIVO ANO 2018

Tiempo
Actividades

Fecha:

Hora:

Dirigido a:

Lugar:

Responsable:

Capacit

acion sobre Operacion de la Pala Frontal

08h00 — 12h00

Conferencia: Descripcion de la pala frontal 08/01/2018 13h00 — 17h00
Taller: Operacion de la pala frontal 09/01/2018 22:88 : 13:88 Chofer Operador, | Tercer piso del Jefe de
Conferencia: Seguridad en la operacién de la 08h00 — 12h00 Pedn Edificio Central Talento
' B 27 Trabaj EMAPA-| H
pala frontal 10/01/2018 13h00 — 17h00 ( rabajadores) umano
_ - 08h00 — 12h00
Taller: Mantenimiento de la pala frontal 11/01/2018 13h00 — 17h00
Capacitaciéon sobre Albafiileria
Conferencia: Materiales, herramientas vy 08h00 — 12h00
. N 2/07/201
equipo de albaiileria 02/07/2018 13h00 — 17h00
Conferencia: Elementos de albaiiileria 03/07/2018 08h00 — 1200 - , Tercer piso del Jefe de
BRI Albaiil, Peon Edificio Central Talento
_ : ey 08h00 — 12h00 | (34 Trabajadores)
Taller: Trabajos de albafiileria 04/07/2018 13h00 — 17h00 EMAPA-I Humano
Conferencia: Organizacion y supervision de 05/07/2018 08h00 — 12h00

equipos de trabajo en albanileria

13h00 — 17h00

Elaborado por: La Autora
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CAPACITACIONES
CAPACITACION SOBRE OPERACION DE LA PALA FRONTAL
OBJETIVO
Realizar labores de excavacion, carga y descarga en cualquier tipo de
terreno a través de la operacion de la pala frontal, cumpliendo con las
normas de seguridad y procedimientos técnicos.

DIRIGIDO A

Cuadro 40. PERSONAL OPERATIVO ANO 2018

NRO.
CARGO
TRABAJADORES
Pebn 20
Chofer Operador 7
TOTAL 27

Fuente: Dpto. Talento Humano EMAPA-I

Elaborado por: La Autora

CONTENIDOS

v CONFERENCIA: Descripcién de la pala frontal.

DURACION: 8 horas
FECHA: Lunes 08 de enero del 2018
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00

LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I
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v TALLER: Operacion de la pala frontal.

DURACION: 8 horas

FECHA: Martes 09 de enero del 2018

HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

4 CONFERENCIA: Seguridad en la operacion de la pala frontal.
DURACION: 8 horas

FECHA: Miércoles 10 de enero del 2018
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

v TALLER: Mantenimiento de la pala frontal.

DURACION: 8 horas

FECHA: Jueves 11 de enero del 2018

HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I
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Cuadro 41. PRESUPUESTO DE CAPACITACION

INSTRUCTORES
Nro. Concento Nro. Nro. Valor Valor
Personas P Capacitaciones | Horas | Hora Total
1 Instructor 1 32 15,00 | 480,00
Subtotal 480,00
MATERIALES
Nro. Valor Valor
Nro. Concepto Cant. Eventos Unit. Total
1 | Boligrafos 35 0,25 8,75
2 | Fotocopias 540 4 0,015 32,40
3 | Anillados 27 4 0,60 64,30
4 Marcadores Acrilicos 5 0,60 3,00
5 Cinta 5 0,30 1,50
6 | Papeles Autoadhesivos 10 4 0,50 20,00
7 | Hojas de Papel Periodico 10 4 0,15 6,00
Subtotal 136,45
INFRAESTRUCTURA
NFo Concento Nro. de Costo Valor
) P dias diario aula Total

Se utilizara el area social de la empresa que se encuentra ubicado en el
tercer piso de la EMAPA-I

Subtotal
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LOGISTICA

gl,rgs' Descripcion Tipo Cantidad P[Si?tl_o \'I{slt(;lr
4 Sanduches Raciones 35 0,40 56,00
4 Café Frascos 3 2,80 33,60
4 Servilletas Paquetes 2 1,20 9,60
4 AzuUcar Kilos 6 2,50 60,00
4 Aguas Aromaticas | Paquetes 3 0,60 7,20
4 Vasos Paquetes 2 0,70 5,60
4 Cucharas Paquetes 2 0,50 4,00
Subtotal 176,00
IMPREVISTOS
Nro. Concepto Valor Total
1 Clausura 150,00
2 Movilizacion 50,00
Subtotal 200,00

RESUMEN PRESUPUESTO DE CAPACITACION

Nro. Concepto Valor
1 Instructores 480,00
2 Materiales 136,45
3 Infraestructura 0,00
4 Logistica 176,00
5 Imprevistos 200,00

Total 992,45

Elaborado por: La Autora
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CAPACITACION SOBRE ALBANILERIA

OBJETIVO

Cumplir con las especificaciones al hacer mezclas, pastas, preparar
acabados y emplear procedimientos adecuados para contribuir a un mejor
avance de obra.

DIRIGIDO A

Cuadro 42. PERSONAL OPERATIVO ANO 2018

NRO.
CARGO
TRABAJADORES
Albaiil 14
Pedn 20
TOTAL 34

Fuente: Dpto. Talento Humano EMAPA-I

Elaborado por: La Autora

CONTENIDOS

v CONFERENCIA: Materiales, herramientas y equipo de albafileria.
DURACION: 8 horas

FECHA: Lunes 02 de julio del 2018

HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00

LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I
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v CONFERENCIA: Elementos de albaiileria.

DURACION: 8 horas

FECHA: Martes 03 de julio del 2018

HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

4 TALLER: Trabajos de albafiileria.

DURACION: 8 horas

FECHA: Miércoles 04 de julio del 2018
HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I

v CONFERENCIA: Organizacion y supervision de equipos de trabajo

de albaiileria.

DURACION: 8 horas

FECHA: Jueves 05 de julio del 2018

HORARIO: 08h00 — 12h00 13h00 — 17h00
LUGAR: Tercer piso del Edificio Central. EMAPA-I
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Cuadro 43. PRESUPUESTO DE CAPACITACION

INSTRUCTORES
Nro. Concento Nro. Nro. Valor Valor
Personas P Capacitaciones | Horas | Hora Total
1 Instructor 1 32 15,00 | 480,00
Subtotal 480,00
MATERIALES
Nro. Valor Valor
Nro. Concepto Cant. Eventos Unit. Total
1 | Boligrafos 40 0,25 10,00
2 | Fotocopias 680 4 0,015 40,80
3 | Anillados 34 4 0,60 81,60
4 Marcadores Acrilicos 5 0,60 3,00
5 Cinta 5 0,30 1,50
6 | Papeles Autoadhesivos 10 4 0,50 20,00
7 | Hojas de Papel Periodico 10 4 0,15 6,00
Subtotal 162,90
INFRAESTRUCTURA
NFo Concento Nro. de Costo Valor
) P dias diario aula Total

Se utilizara el area social de la empresa que se encuentra ubicado en el

tercer piso de la EMAPA-I

Subtotal

154




LOGISTICA

gir;)s. Descripcion Tipo Cant. PLrJi?tl.o \'I{slt(;lr
4 Humitas Raciones 40 0,30 48,00
4 Café Frascos 4 2,80 44,80
4 Servilletas Paquetes 3 1,20 14,40
4 Azlcar Kilos 8 2,50 80,00
4 Aguas Aromaticas | Paquetes 5 0,60 12,00
4 Vasos Paquetes 2 0,70 5,60
4 Cucharas Paquetes 2 0,50 4,00
Subtotal 208,80
IMPREVISTOS
Nro. Concepto Valor Total
1 Clausura 150,00
2 Movilizacion 50,00
Subtotal 200,00
RESUMEN PRESUPUESTO DE CAPACITACION
Nro. Concepto Valor
1 Instructores 480,00
2 Materiales 162,90
3 Infraestructura 0,00
4 Logistica 208,80
5 Imprevistos 200,00
Total 1.051,70

Elaborado por: La Autora
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FASE 3.- IMPLEMENTACION DE LA CAPACITACION

Una vez que se tiene el plan de trabajo, debe asegurarse que cada
integrante responsable de la planificacion de las capacitaciones en la
EMAPA-I tenga una copia para comprobar que todo se realiza de acuerdo
con los parametros establecidos. Se debe tener presente que siempre
puede fallar algo hasta en un programa bien preparado. Como en todos
los planes de trabajo, hay que ser flexible y estar listo para hacer ajustes

cuando sea necesario.

3 LLEGAR TEMPRANO PARA SUPERVISAR LA CAPACITACION

El jefe de talento humano debera llegar al lugar donde se realizara la
capacitacion por lo menos con media hora de anticipacion para verificar

aspectos como:

¢ Esté la sala dispuesta como se necesita?
¢ Estan los letreros en sus lugares?

¢ Esta solucionado el tema de los alimentos?

A

Probar los equipos, ¢funcionan hoy como hasta la semana

pasada?

* ESTAR LISTO PARA SALUDAR A LA GENTE A MEDIDA QUE
LLEGUEN

Es necesario asegurarse de que alguien esté listo para darles la
bienvenida a los trabajadores a medida que entran. Por lo general es
conveniente tener algunas mesas de bienvenida o verificacion de
asistencia; en términos generales, cuanto mas grande sea la capacitacion,
mas formal sera la recepcion. También, si se tienen materiales para

distribuir, éste es el momento indicado para hacerlo.
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* ESTABLECER LAS NORMAS BASICAS

Estas normas se pueden establecer por anticipado o el capacitador podria
pedirle a la audiencia ayudar a establecerlas. Algunas normas basicas

comunmente usadas incluyen:

4 Establecer un momento especifico para hacer preguntas (es decir,
decidir si el capacitador va a recibir preguntas en cualquier

momento, a intervalos predeterminados o sélo al final).

v Todos participan en la capacitacion.

v Tratar de evitar conversaciones secundarias.

El capacitador o el grupo pueden desarrollar otras normas basicas que

sean necesarias.

#* ASEGURARSE QUE TODOS TENGAN LA OPORTUNIDAD DE
HABLAR Y FORMULAR PREGUNTAS CUANDO SEA
OPORTUNO

Esto dependerd en gran medida del tipo de capacitacion que se esta
realizando. Algunas capacitaciones son realmente didacticas y es mejor

aconsejar a los trabajadores que escuchen, tomen notas y aprendan.

3 AJUSTARSE AL HORARIO TANTO COMO SEA POSIBLE

Si se tiene asignado sélo una cierta cantidad de tiempo preestablecido
para cada parte de la capacitacion, éstas se deben tratar de mantener

dentro de los limites que se ha planeado. Puede resultar muy frustrante

para los trabajadores si se reducen o se eliminan partes importantes del
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programa sin una causa justa, o si la capacitacion se extiende hasta mas

tarde.
3 MODALIDADES PARA IMPARTIR CAPACITACION
El jefe de talento humano luego de elaborar el contenido del plan de

capacitacion debe llevarlo a la practica, para ello puede seleccionar las

siguientes modalidades de capacitacion mas adecuada:

TALLER
v Evento de capacitacion que desarrolla temas vinculados a la
practica.

4 Es de corta duracion (menor de 12 horas)

SEMINARIO

v Tiene como objetivo la investigacion o estudio de temas.

<

Se conforman por grupos de discusién y andlisis de temas.
v Se utiliza para tener un conocimiento mas profundo de
determinados temas o situaciones.

CONFERENCIA

v Su finalidad es proporcionar informacion, datos, temas, etc.

<

El instructor debe ser un experto que explique, ilustre, etc.
v Su duracion es relativa, depende de la prolongacién de las

sesiones.
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FASE 4.- EVALUACION DE LA CAPACITACION

La evaluacion es un proceso permanente que va midiendo la efectividad
de todas las fases de Capacitacion. Pero esta evaluacion se vuelve mas
significativa durante y después de los eventos de Capacitacion, porque
permite conocer si el sistema ha funcionado bien y sobre todo si los
trabajadores han desarrollado los conocimientos, capacidades y actitudes

requeridas por ellos mismos y por la empresa.

Un elemento muy importante en la evaluacion de la capacitacion es tener
presente el criterio del trabajador mediante entrevistas o encuestas, los
datos que se obtienen son Uutiles para la toma de decisiones. Los
trabajadores de la EMAPA-I serdn evaluados al final de cada

capacitacion.

Uno de los enfoques mas comunes y sencillos para evaluar la
capacitacion es basarse en la reaccion de los trabajadores una vez
finalizada la actividad. El propésito de esta etapa es recaudar las
opiniones de los participantes sobre distintos temas tratados en el curso y

Su contexto.

Posteriormente se debe evaluar el desempefio de los instructores, su
metodologia, el logro de los objetivos y el desempefo del personal de
apoyo, entre otros. Los instructores hacen su propia evaluaciéon de los
participantes, mientras que los participantes haran una evaluacion de la

logistica, el evento y la capacitacién en forma posterior.
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PLAN DE EVALUACION

La capacitacion debe evaluarse para determinar su efectividad. La
experiencia suele mostrar que la capacitacion muchas veces no funciona
como se espera, ademas los costos de la capacitacion siempre son altos

en términos de costos directos.

La evaluacion debe considerar dos aspectos principales:

3 Determinar hasta qué punto el programa de capacitacion produjo
en realidad las modificaciones deseadas en el comportamiento de

los trabajadores.

* Demostrar si los resultados de la capacitacion presentan relacion

con la consecucién de las metas de la empresa.

La importancia de evaluar la capacitacion radica entre otras cosas para
justificar la productividad del departamento de Talento Humano,
sefialando en qué medida éste contribuye a los objetivos y metas de la
empresa; conseguir informacion sobre como mejorar futuras acciones de
capacitacion; evaluar el alcance de este proceso; indicar que decisiones 0
acciones necesitan ser tomadas si hay una falta de correlacién entre la

intencion y la realidad.

COMO REALIZAR LA EVALUACION

A fin de evaluar los niveles de conocimiento del personal y la efectividad
de los métodos de capacitacion es necesario instrumentar programas de
evaluacion continua durante la capacitacion y, de ser posible, poner en
practica cualquier medida correctiva antes de empezar a cumplir con sus

responsabilidades.
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Existen 4 criterios basicos para evaluar la capacitacion:

1. REACCION

Uno de los enfoques mas comunes y sencillos para evaluar la
capacitacion es basarse en la reaccion de los trabajadores una vez
finalizada la actividad. Se puede definir la reacciéon como el grado en que
el personal operativo disfrutd del programa de entrenamiento; o sea,
deben evaluarse solo los sentimientos, ningun aprendizaje. El propdsito
de esta etapa es recaudar las opiniones de los participantes sobre

distintos temas tratados en el curso, y su contexto.

Esto se puede realizar mediante la utilizacion de diversas herramientas
como ser: cuestionarios, entrevistas, discusiones (abiertas o cerradas,

individuales o grupales), etc.

Por lo tanto esto refleja la medida de la satisfaccion del personal
entrenado. Sin embargo debe observarse que las reacciones positivas no
garantizan que la capacitacion haya tenido éxito, a menos que se
traduzcan en un comportamiento mejorado y un mejor desempefio del

puesto.

2. APRENDIZAJE

Consiste en ver si en realidad los trabajadores aprendieron algo en
términos de conocimientos, actitudes y habilidades. La evaluacién del
aprendizaje es mas importante porque mide la efectividad del instructor
para aumentar los conocimientos y cambiar las actitudes de los

trabajadores.

Probar el conocimiento y las habilidades antes de un programa de

capacitacion proporciona un parametro basico sobre los participantes, que
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pueden medirse nuevamente después de la capacitacion para determinar
la mejora. Para ello se pueden utilizar diversas herramientas, tales como:

observacion, pruebas de desempefio, etc.

3. COMPORTAMIENTO

Se refiere a analizar los cambios en el comportamiento que se deriven del
curso de capacitacion. En este caso se trata precisamente de modificar la
conducta o actitudes ante determinadas situaciones, este cambio debe

realizarse en forma personal.

El comportamiento del personal operativo no cambia una vez que
regresan al puesto. La transferencia de la capacitacion es una
implementacion efectiva de principios aprendidos sobre los que se

requiere en el puesto.

Aunque un trabajador tenga la oportunidad de transferir inmediatamente
el aprendizaje al puesto de trabajo, se deberia dejar transcurrir cierto
tiempo para que esta transferencia tenga lugar. Porque se debe asegurar
que el trabajador tenga el tiempo suficiente para volver al trabajo,
considerar la nueva conducta deseada y probarla. Por lo tanto es

importante repetir la evaluacion en el momento apropiado.

4. RESULTADOS

De acuerdo con este criterio, se mide el impacto de la capacitacion en los
resultados u objetivos de la empresa. Las herramientas que se utilizan en

este caso, tanto antes como después de la capacitaciéon son:

cuestionarios, indicadores, etc.
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La evaluacion es importante realizarla en tres niveles:

1) EVALUACION A NIVEL EMPRESARIAL

La capacitacion es uno de los medios para aumentar la eficacia y debe

proporcionar resultados como:

Mejoramiento de la imagen de la empresa.
Mejoramiento del clima organizacional.

Mejores relaciones entre empresa y empleado

<N N X X

Facilidad en los cambios y en la innovacion.

2) EVALUACION A NIVEL DE LOS RECURSOS HUMANOS
El entrenamiento debe proporcionar resultados como:

Reduccién de la rotacion del personal.

Aumento de la eficiencia individual de los trabajadores.
Aumento de las habilidades de las personas.

N N X X

Elevacion del conocimiento de las personas.

3) EVALUACION A NIVEL DE LAS TAREAS Y OPERACIONES
A este nivel el entrenamiento puede proporcionar resultados como:
Mejoramiento de la calidad del servicio.

Reduccion del tiempo de entrenamiento.

Reduccién del indice de accidentes.

NN XX

Reduccion del indice de mantenimiento de maquinas y equipos.
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* RETROALIMENTACION

Una buena forma de determinar qué tan apropiados han sido los métodos
de capacitacion y de tener una idea precisa de donde puede ser

necesaria una mayor capacitacion, es la de interrogar al personal mismo.

Esto se realizara al final de las capacitaciones mediante el llenado de una

encuesta que incluira asuntos como los siguientes:

4 Lo conveniente y confortable que han resultado el sitio y las
facilidades de la capacitacion, la duracion de las capacitaciones,

los recesos y las oportunidades de formular preguntas.

4 Lo relevante que ha sido el material presentado y cualquier area en
la que el personal operativo considere que requiere mayor

informacion o practica.

4 Lo conveniente que han resultado los estilos y métodos de
capacitacion empleados, qué resultod efectivo y qué no al transmitir

la informacion.

4 Sugerencias para mejorar sesiones futuras de capacitacion.

Para incrementar este método de recoleccion informativa de caracter
formal, los instructores pueden tener comunicacion continua con los
trabajadores, por ejemplo durante los recesos y al inicio y final de cada
capacitacion, para determinar donde existen lagunas de conocimiento y

cudles estilos de presentacion funcionan mejor.
La escala Likert mide las actitudes y los comportamientos utilizando

opciones de respuestas que van de un extremo a otro. A diferencia de las

preguntas simples con respuesta si/no, la escala Likert le permite
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descubrir distintos niveles de opinion, lo que puede resultar
particularmente (til para temas o asuntos delicados o desafiantes. A

continuacion las alternativas y valores mas usados:

ALTERNATIVA A

v 5 - Muy de acuerdo

4 - De acuerdo

3 - Ni de acuerdo ni en desacuerdo

2 - En desacuerdo

D N N NN

1 - Muy en desacuerdo

ALTERNATIVA B

4 5 - Excelente
4 - Muy bueno
3 - Bueno

2 - Necesita mejorar

N N N N

1 - Deficiente

ALTERNATIVA C

4 5 - Definitivamente si

4 4 - Probablemente si

4 3 - Indeciso

v 2 - Probablemente no
4 1 - Definitivamente no

Los puntajes son los valores que se les asignan a los indicadores
constitutivos como opciones de respuesta. Para obtener las puntuaciones
en la escala de Likert, se suman los valores obtenidos respecto de cada

fase.

Se sugiere ver el Anexo Nro. 5 el formato para realizar la evaluacion de la

capacitacion que se debe aplicar al personal operativo.
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INDICADORES DE GESTION PARA EVALUAR

Las empresas mas eficientes cuentan con indicadores que cubren la
gestion de procesos, de areas y de puestos claramente definidos para
medir el impacto de la capacitacion en el desempefio de las personas,
estos indicadores son los que ayudan a medir la eficacia de la
capacitacion. Se recomienda que la empresa EMAPA-I maneje sus
propios indicadores de gestion para las capacitaciones. En este punto, se
definen los indicadores de gestion que permitiran evaluar los resultados

del Plan de Capacitacion:

v Muestra el costo promedio de la capacitacion del personal si se

capacitaron en su totalidad.

Gastos de capacitacion

Nro. total del personal operativo

4 Muestra el costo promedio del personal capacitado durante el

periodo.
Gastos de capacitaciéon
Nro. total del personal capacitado
v Muestra cuanto del total de personal de planta ha sido capacitado.

Nro. total del personal capacitado

k
Nro. total del personal operativo

v Muestra cuanto de los recursos para capacitacion se han utilizado

por actividad.

Gasto personal capacitado por actividad

Gastos total de capacitacion
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Cuadro 44. CRONOGRAMA DEL PLAN DE CAPACITACION Y EVALUACION

Tiempo Fecha 2013 2014 2015 2016 2017 2018

Actividades O|N J|O J|O J|O J|O J|O
Deteccion de necesidades 20 dias
Planeacioén 20 dias

Implementacion

Capacitacion para el Desarrollo
Profesional

06/01/2014 - 09/01/2014
13/01/2014 - 16/01/2014

Capacitacion para el Desarrollo de
aspectos Técnicos en el Puesto

07/07/2014 - 10/07/2014
14/07/2014 - 17/07/2014

Capacitacion sobre Seguridad e
Higiene Laboral

05/01/2015 - 08/01/2015
12/01/2015 - 15/01/2015

Capacitacion sobre Primeros Auxilios

06/07/2015 - 09/07/2015
13/07/2015 - 16/07/2015

Capacitacion sobre Instalaciones
Hidrosanitarias

05/01/2016 - 08/01/2016
12/01/2016 - 15/01/2016

Capacitacion sobre Plomeria

04/07/2016 - 07/07/2016

Capacitacion sobre Operacién de la
Perforadora

09/01/2017 - 12/01/2017

Capacitacion sobre Operacién de la
Retroexcavadora

03/07/2017 - 06/07/2017
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Capacitacion sobre Operacion de la
Pala frontal

08/01/2018 - 11/01/2018

Capacitacion sobre Albafiileria

02/07/2018 - 05/07/2018

Evaluacién

Capacitacion para el Desarrollo
Profesional

09/01/2014 y 16/01/2014

Capacitacion para el Desarrollo de
aspectos Técnicos en el Puesto

10/07/2014 y 17/07/2014

Capacitacion sobre Seguridad e
Higiene Laboral

08/01/2015 y 15/01/2015

Capacitacion sobre Primeros Auxilios

09/07/2015 y 16/07/2015

Capacitacion sobre Instalaciones
Hidrosanitarias

08/01/2016 y 15/01/2016

Capacitacion sobre Plomeria 07/07/2016
Capacitacion sobre Operacion de la 12/01/2017
Perforadora

Capacitacion sobre Operacion de la 06/07/2017
Retroexcavadora

Capacitacion sobre Operacion de la 11/01/2018
Pala frontal

Capacitacion sobre Albafileria 05/07/2018

Elaborado por: La Autora
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CAPITULO IV
IMPACTOS DEL PROYECTO

Es importante determinar la incidencia positiva o negativa del proyecto, a
través de la evaluacion de impactos o posibles consecuencias que se

puede generar.

El método utilizado para el andlisis de los impactos, consiste en

determinar las areas de influencia y una escala de niveles de impacto.

A continuacion se construye una matriz para cada ambito con sus
respectivos indicadores y se procede a asignar el nivel de impactos para
cada uno de ellos, al final de lo cual se realizara la sumatoria respectiva y
se divide para el numero de indicadores de cada area seleccionada.

Bajo cada una de las matrices se realiza un analisis, en que se indicaré la
razon que llevo a la asignacion del nivel de impacto de cada uno de los

indicadores.

Los principales impactos identificados en el presente proyecto se

evaluaran de acuerdo a la siguiente escala:

Cuadro 45. ESCALA DE VALORACION PARA LOS IMPACTOS

SIGNIFICADO PUNTAJE
Impacto Alto Negativo -3
Impacto Medio Negativo -2
Impacto Bajo Negativo -1

No hay impacto

Impacto Bajo Positivo

0
1
Impacto Medio Positivo 2
3

Impacto Alto Positivo
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IMPACTO EMPRESARIAL

Cuadro 46. MATRIZ DE IMPACTO EMPRESARIAL

ivel de Impacto

Indicador B2 ot

Talento humano

Reconocimiento e imagen

Motivacién al personal

Desarrollo empresarial

00| X| X[ X|X| N

Total

X

————— = Gradodel t
Indicador raco de fmpacto

8
3= 2,7 Nivel de impacto alto positivo

ANALISIS

v TALENTO HUMANO.- A través del plan de capacitacion se lograra
cambiar la actitud de las personas, aumentando su motivacion,
fortaleciendo el conocimiento técnico necesario para el mejor

desempeiio de las actividades laborales.

v RECONOCIMIENTO E IMAGEN.- Mediante la capacitacion al
personal sera posible una mejor adaptaciéon a los cambios del
entorno que puedan presentarse, de tal manera que se brinde un
mejor servicio y; con ello obtener el reconocimiento de la empresa

por parte de los clientes.

4 MOTIVACION AL PERSONAL.- La capacitacién y la motivacion
permanente a los trabajadores, facilita la consecucion efectiva de
los objetivos propuestos permitiendo asi que el personal se
preocupe por forjar su propio desarrollo profesional y contribuya asi

al éxito institucional.
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v DESARROLLO EMPRESARIAL.- Con el plan de capacitacion se
lograra una cultura de planeacién y control de gestion
indispensable para la sobrevivencia y crecimiento de la empresa.

IMPACTO SOCIAL

Cuadro 47. MATRIZ DE IMPACTO SOCIAL

. ivel de Impacto a3lolalo 1 5 3
Indicador
Clima laboral X
Seguridad laboral X
Atencion al cliente X
Ambiente laboral X
Total 1 6
L = Grado de Impacto
Indicador
7
3= 2,3 Nivel de impacto medio positivo
ANALISIS

v CLIMA LABORAL.- La capacitacion al ser una actividad planeada
contribuird a mejorar el clima laboral, ya que se preparara y

formara al recurso humano que trabaja actualmente en la empresa.

v SEGURIDAD LABORAL.- El plan de capacitacion brindara al
personal operativo un medio ambiente de trabajo adecuado, donde
los trabajadores puedan desarrollar su actividad en condiciones de

salud y seguridad.

v ATENCION AL CLIENTE.- Los trabajadores contaran con

conocimientos que vayan enfocados a brindar un servicio de
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calidad que cumpla con todas las normas y estandares deseados,
teniendo en cuenta las necesidades y requerimientos de los

usuarios.

v AMBIENTE LABORAL.- La capacitacion contribuira a mejorar el
ambiente de trabajo, lo cual genera mayor productividad. Ademas,
por medio de la division del trabajo se garantizara la estabilidad
laboral de los trabajadores antiguos lo cual crea un mayor

compromiso para con la misma.

IMPACTO EDUCATIVO

Cuadro 48. MATRIZ DE IMPACTO EDUCATIVO

ivel de Impacto

Indicador B2 1]o 1 2 3
Orientacion al personal X
Capacitacion X
Entrenamiento X
Evaluacion X
Total 8
L = Grado de Impacto
Indicador

3= 2,7 Nivel de impacto alto positivo

ANALISIS

4 ORIENTACION AL PERSONAL .- A través del plan de capacitacion
se educara al talento humano para priorizar los valores morales, y
enfatizar en las nuevas técnicas y procedimientos a implementarse;
desde este enfoque se trata de conseguir un cambio organizativo

con miras a una nueva estructura organizacional.
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v CAPACITACION.- La capacitacion va dirigida al perfeccionamiento
técnico del trabajador para que éste se desempefie eficientemente
en las funciones a él asignadas, produzca resultados de calidad y

proporcione excelentes servicios a los clientes.

v ENTRENAMIENTO.- El plan de capacitacion permitird desarrollar
nuevas destrezas y habilidades en el desarrollo de las funciones
del puesto de trabajo, debido a que se pone en practica la teoria y
conocimientos adquiridos, los mismos que han sido aplicados

adaptandolos a una realidad local.

v EVALUACION.- Con la evaluacién se conocera el impacto que
tuvo la capacitacion sobre los trabajadores y la empresa en si.
Mediante la evaluacion es posible descubrir no sélo al personal que
vienen efectuando sus tareas dentro de un nivel satisfactorio, sino
también averiguar qué sectores de la empresa necesitan

capacitaciones.

IMPACTO ETICO

Cuadro 49. MATRIZ DE IMPACTO ETICO

. ivel de Impacto 312110 1 5 3
Indicador
Valores Institucionales X
Profesionalismo X
Confianza de los usuarios X
Trabajo eficiente X
Total 2 4
L = Grado de Impacto
Indicador

6
3= 2 Nivel de impacto medio positivo
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ANALISIS

v VALORES INSTITUCIONALES.- Constituyen un indicador
determinante en todo el personal, ya que al contar con valores
sélidos y positivos permitiran llevar de una manera transparente
cada una de las actividades que desarrollan en su puesto de

trabajo dentro de la empresa.

v PROFESIONALISMO.- La capacitacion contribuira con el
desempefio profesional porque los trabajadores se desempefiaran
con los mas altos indices de profesionalismo, ya que de esto
depende la permanencia y crecimiento institucional y la realizacién

de cada individuo.

v CONFIANZA DE LOS USUARIOS.- ElI plan de capacitacion
permitira contar con un personal capacitado, para que el trabajo
gue realicen sea de calidad generando confianza en los usuarios

que reciben el servicio de agua potable y alcantarillado.

v TRABAJO EFICIENTE.- Este aspecto es de gran importancia
dentro de la entidad, porque mediante la capacitacion se lograra
optimizar un recurso primordial como es el tiempo que utilizan para

realizar las labores diarias.

174



IMPACTO CAPACITACION

Cuadro 50. MATRIZ DE IMPACTO CAPACITACION

ivel de Impacto

3 (-2 |-1]0 1

. 2
Indicador
Reaccion Satisfaccion X
Aprendizaje X
Comportamiento X
Resultados X
Total 8
L = Grado de Impacto
Indicador
3= 2,7 Nivel de impacto alto positivo
ANALISIS

v' REACCION SATISFACCION.- La reaccion podra irse midiendo a
lo largo del proceso de capacitacion, los participantes felices tienen
mas probabilidades de enfocarse en los principios de capacitacion
y utilizar la informacién adquirida en su puesto de trabajo.

v APRENDIZAJE.- Probar el conocimiento y las habilidades de los
trabajadores antes de un programa de capacitacion proporciona un
parametro basico, el cual pueden medirse de nuevo después de la

capacitacion para determinar la mejora en el desempefio laboral.

v" COMPORTAMIENTO.- EI comportamiento de los trabajadores no
cambian una vez que regresan al puesto. La transferencia de la
capacitacion es una implantacion efectiva de principios aprendidos

sobre los que se requiere en el puesto.
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v" RESULTADOS.- Los resultados permitirdan conocer la utilidad de
los programas de capacitacion impartidos a los trabajadores. Se
intenta medir la accion formativa en el mejoramiento institucional de

la empresa.

IMPACTO GENERAL

Cuadro 51. MATRIZ DE IMPACTO GENERAL

Nivel de Impacto
. 3220|123
Indicador
Empresarial X
Social X
Educativo X
Etico X
Capacitacion X
Total 4 | 9
L = Grado de Impacto
Indicador

3= 4,3 Nivel de impacto alto positivo

Considerando que la Empresa Publica EMAPA-I brinda los servicios de
agua potable y alcantarillado, es indispensable la implementacion del Plan
de Capacitacion y Evaluacion por resultados para el personal operativo,
facilitando con ello que el personal que labora en la institucién realice su
trabajo en una forma eficiente, lo cual nos dard como resultado la
optimizacion de los recursos con los que cuenta la empresa, generando
con esto un impacto de nivel alto positivo, por lo tanto es viable para su

aplicacion.
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CONCLUSIONES

Al finalizar el presente trabajo de investigacion sobre la Capacitacion y

Evaluacion por resultados para el personal operativo de la Empresa

Publica EMAPA-I, he llegado a las siguientes conclusiones:

v

La Empresa Publica EMAPA-I no contdé con un programa de
capacitacion estructurado y que responda a las necesidades reales
de los colaboradores, lo cual se refleja en la disminucion del indice
de satisfaccion de los clientes y desmotivacion de los trabajadores.

No se evalla la efectividad de los cursos impartidos, ni el impacto
gue estos tienen en el desempefio de los trabajadores, es decir no
aplicaron indices de evaluacién y gestion tanto a los instructores

como a los participantes.

Los trabajadores de la empresa en su mayoria poseen un
conocimiento comun y empirico por lo que es necesario capacitar
al personal operativo para que de esta manera obtengan mas

conocimientos sobre su desenvolvimiento en su area de trabajo.

Los trabajadores consideraron importante la capacitacion; pero en

la que sean participes todos en igualdad de condiciones.

Las capacitaciones que ha proporcionado la empresa, se realizan
sin efectuar un diagnostico de las necesidades de capacitacion,
base para enfrentar de mejor manera las deficiencias en el

desempenio de los trabajadores de la empresa.
La empresa no cuenta con una asignacion presupuestaria

necesaria y adecuada para implementar y mantener los programas

de capacitacién necesarios para el personal operativo.
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Se realiz6 el plan de capacitacion y evaluacion en el cual se
identifica las necesidades de capacitacidbn, que permitieron
determinar los conocimientos y habilidades que se requieren para
el optimo desemperio del personal en sus puestos de trabajo, de la
misma manera se establecié el presupuesto de capacitacion. Se
establecié el nUmero de empleados que se va a capacitar, los
temas en los que se capacitara al personal se organizaron en

seminarios, talleres, y conferencias respectivamente.

Se elaboré el cronograma general del plan de capacitacion y
evaluacion para cinco afos a partir del afio 2014 al 2018, en el cual
constan los programas de capacitacion, organizados por fechas y
horas de duracion, con el propésito de tener una herramienta de
facil y rdpido acceso que nos brinde informacion acerca del plan de

capacitacion.

Se analiz6 los impactos del proyecto con sus respectivos
indicadores que se generaron a través de la implementacion del
plan de capacitacion y evaluacion por resultados en el personal

operativo de la empresa.
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RECOMENDACIONES

Al concluir el presente trabajo de investigacion sobre la Capacitacion y

Evaluacion por resultados para el personal operativo de la Empresa

Publica EMAPA-I, se recomienda lo siguiente:

v

El jefe de talento humano deberda implementar el programa de
capacitacion que se propone, el cual esta orientado a mejorar los
conocimientos y habilidades que se requieren para cumplir con los
objetivos de la empresa, mejorando la satisfaccion de los clientes.

El jefe de talento humano deberd evaluar el impacto de la
capacitacion, tres meses después de realizada para que los
participantes tengan oportunidad de llevar a la practica los

conocimientos y habilidades adquiridos.

Para establecer el numero real de trabajadores que deben ser
capacitados, se sugiere aplicar la encuesta para obtener los datos
que permitirdn establecer el nimero de participantes por cada
programa de capacitacion, es fundamental asegurarse que lo
aprendido sea implementado a las funciones que desempefia en la

empresa.

La empresa debe promover la formacion de su personal en todas
las areas, para inculcar en sus trabajadores, los conocimientos
necesarios, con el fin de lograr la prevencién de accidentes o
incidentes  laborales como  consecuencia del normal

desenvolvimiento de sus actividades.
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Los jefes de cada departamento de la empresa deberan elaborar
un diagndstico de necesidades de capacitacion anualmente como
minimo, previo al disefio del programa de capacitacion, para
conocer los aspectos especificos, sus prioridades y profundidad de
los temas utilizando la metodologia recomendada en la presente

investigacion.

El jefe de talento humano debera realizar la planificacion del
programa de capacitacion el ultimo trimestre de cada afio, para que
la asignacién presupuestaria este acorde al presupuesto que se

propone y se pueda llevar acabo la capacitacion.

Se sugiere realizar la evaluacion de cada evento del plan de
capacitacibn que consta en el cronograma general, ya que nos
brinda la retroalimentacion acerca de la efectividad que tuvo o no el
programa, y constituye una herramienta clave para el analisis futuro
de los programas. A través de la evaluacion podemos detectar
nuevas necesidades de capacitacion, errores de procesos, falta de
comunicacién, problemas de integracion de los trabajadores a la

institucion o al cargo que ocupa.

180



FUENTES DE INFORMACION

BIBLIOGRAFIA

#* AMARU, Antonio C. (2009) Fundamentos de Administracion,
Primera Edicion, Pearson Educacion.

3 CHIAVENATO Idalberto. (2008) Administracion de Recursos
Humanos, Octava Edicion Mac Graw Hill.

#* D° ALESSIO |. Fernando. (2008) El Proceso Estratégico un
enfoque de Gerencia, Primera Edicion, Pearson Educacion.

3 FRED R, David. (2008) Conceptos de Administracion Estratégica,
Décimo Primera Edicion, Pearson Educacion.

#* ARBOLEDA, German. (2008) Formulacion, Evaluacion y Control de
Proyectos.

3 GIDO, Jack, y CLEMENTS James. (2008) Administracion exitosa
de Proyectos, Tercera Edicion, Thomson Editores.

* HITT Black Michael P. (2009) Administracion, Novena Edicién,
Pearson Educacion.

3 KOONTZ, Harold, Heinz Weihrich, Mark Cannice. (2008)
Administracion una perspectiva global y empresarial, Décimo
Tercera Edicion, Mac Graw Hill.

3 NEWSTROW, John W. (2008) Direccién gestiébn para lograr
resultados, Novena Edicion, Mac Graw Hill.

3 THOMPS, Arthur Jr. (2008) Administracion Estratégica, Décimo
Quinta Edicion, Mac Graw Hill.

3 W Charles. L Hill y JONS Sareth R. (2009) Administracion
Estratégica, Octava Edicién, Mac Graw Hill.

3 GOMEZ, P. (2008) Coémo aplicar los recursos humanos, Primera
Edicion, Valletta Ediciones.

3 KLINGNER, D. (2008) La administracion del personal en el sector

publico, Cuarta Edicion, Editorial MC Graw Hill.

181



ROBBINS, S y otros. (2009). Comportamiento organizacional,
Décimo Tercera Edicion, Editorial Pearson Prentice Hall.
RODRIGUEZ, J. (2008) Administracion Moderna de Personal,
Séptima Edicion, Editorial Thomson.

WERTHER, W vy otros. (2008) Administracion de recursos
humanos, Sexta Edicién, McGraw- Hill.

ESPINOSA Jaime A. (2008) Capacitacion y desarrollo de personal.
Editorial Trillas. Tercera Edicion.

PINTO, Roberto. (2008). Proceso de capacitacion, McGraw-Hill.
REZA, J. C. (2008). Cémo desarrollar y evaluar programas de
capacitacion en las organizaciones.

ALLES Martha. (2009) Direccion estratégica de recursos humanos,
Editorial GRANICA.

WILLIAM, B. Werther (2008) Administracion de Recursos

Humanos, Sexta Edicion, McGraw-Hill.

182



LINCOGRAFIA

3 http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/capy
desarrollo.htm

* http://www.ilustrados.com/publicaciones/EpyZVFkuEuLfflnFdh.php

* http://www.gestiopolis.com/canales6/ger/desacapaci.htm

3 www.elprisma.com/apuntes/administraciondeempresas/capacitacio
ndefault.asp

* www.rrhh-web.com/capacitaciondepersonal.

3 http://lwww.revista-mm.com/rev49/administracion_A.pdf.

3 http://www.gestiopolis.com/administracionestrategia/liderazgo-
habilidades-y-desempefio.htm.

# http://www.wikileaming.com/articulo/concepto_y_contenidos_de_la
_planificacion_de_recursos_humanos/16327-1

3 http://www.gestiopolis.com/organizacion-talento/gestion-talento-
humanoorganizaciones.htm

#* http://www.gestiopolis.com/recursos2/documentos/fulldocs/rrhh/aud
irrhh.htm

#* http://www.portalformativo.com/_includes/buscar.php?qg=definicion+
de+bienestar+personal

3 http://www.gestiopolis.com/canales8/rrhh/rendimiento-y-
desempeno-laboral.htm

#* www.emapaibarra.gob.ec

183


http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/capydesarrollo.htm
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/capydesarrollo.htm
http://www.ilustrados.com/publicaciones/EpyZVFkuEuLfflhFdh.php
http://www.gestiopolis.com/canales6/ger/desacapaci.htm




© N o a

10.

ANEXO NRO. 1

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

INGENIERIA COMERCIAL

GUIA DE ENTREVISTA

DIRIGIDA A: JEFE DE TALENTO HUMANO DE LA “EMAPA-I”

¢, Cual es el nivel de instruccidn que tiene el personal operativo que
labora en la empresa?

¢, Como define el ambiente de trabajo del personal operativo?
¢Considera que el capital humano es el recurso mas importante
para el éxito de una Empresa?

¢Considera que la comunicaciéon entre jefes y trabajadores es la
adecuada para el cumplimiento de las metas y objetivos de la
Empresa?

¢En la Empresa existe un Manual de Funciones actualizado?

¢, Considera Ud. que es importante la capacitacion en la Empresa?
¢La Empresa cuenta con un Plan de Capacitacién?

¢Existe una asignacion presupuestaria destinada para la
capacitacion de los empleados?

¢Considera que con un Plan de Capacitacién los trabajadores
mejorarian su preparacion técnica para desempefiarse de mejor
manera en sus labores diarias?

Segun las respuestas anteriores, la capacitacion ¢es un gasto o

una inversion?
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El objetivo de la presente encuesta es establecer la necesidad de disefiar

e implementar un Plan de Capacitacion y Evaluacion por resultados, para

ANEXO NRO. 2

2\

N
0,

ER
Rs;

NIVE;

g

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL

GUIA DE ENCUESTA

DIRIGIDA A: TRABAJADORES DE LA “EMAPA-I”

mejorar la eficiencia y los conocimientos de los trabajadores.

INSTRUCCIONES: Lea detenidamente la pregunta y conteste con la

mayor sinceridad del caso. Sefiale con una X segun corresponda su

respuesta.

DATOS TECNICOS:

Edad:

Ocupacion:

CUESTIONARIO:

1.

¢Recibié capacitacion al momento de ingresar a la Empresa

sobre el trabajo que iba a realizar?
st [] NO [ ]
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¢En qué medida considera que conoce las funciones de su

puesto de trabajo?

NIVEL ALTO
NIVEL MEDIO
NIVEL BAJO L

¢Considera necesario realizar capacitaciones sobre temas

relacionados con sus funciones de trabajo?

st [] NO [ ]

.Se encuentre conforme con el equipo de proteccion

proporcionado por laempresa?

st [] NO [ ]

¢Considera Ud. que realiza su trabajo en forma segura?

SIEMPRE
EN OCASIONES
CASI NUNCA

¢, Qué calificacion le da Ud. a las capacitaciones recibidas?

EXCELENTE
BUENA
REGULAR

¢Considera que la capacitacion contribuye en su desarrollo

personal?

st [] NO [ ]
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10.

¢Con qué frecuencia le gustaria que la empresa le asigne
capacitaciones sobre temas relacionados con el trabajo que

realiza?

FRECUENTEMENTE
REGULARMENTE

¢Usted asiste a las capacitaciones que le ofrece la Empresa?

SIEMPRE
EN OCASIONES
CASI NUNCA

¢cConsidera Ud. que se debe implementar un Plan de

Capacitaciéon y Evaluacion en la Empresa?

st [] NOo [ ]

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO NRO. 3
FORMATO DE FICHA DE OBSERVACION

FICHA DE OBSERVACION

NRO.:

OBJETO DE ESTUDIO:

LUGAR:

FECHA:

NOMBRE DEL INVESTIGADOR:

DESCRIPCION DE LA OBSERVACION:

INTERPRETACION DE LA OBSERVACION
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ANEXO NRO. 4
FORMATO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El presente cuestionario tiene como finalidad identificar los requerimientos
en materia de capacitacion; por lo que agradeceremos conteste con
veracidad los datos que se le solicitan, en virtud de que cada uno de ellos
tiene una especial importancia. Permitiéndonos que los cursos que se

estructuren y programen cubran sus necesidades.

INSTRUCCIONES.- Conteste donde se le indiqgue o segun sea el caso
marque con una (X), si requiere de mas espacio utilice el reverso de la

hoja, indicando el punto que corresponda.

DATOS TECNICOS:

Nombre:
Edad:
Ocupacion:
Fecha:

1. ¢ Considera necesaria la capacitacién en su area de trabajo?

5 - Totalmente de acuerdo ( )
4 - De acuerdo ( )
3 - Medianamente de acuerdo ( )
2 - En desacuerdo ( )
1 - Totalmente en desacuerdo ( )
2. ¢Considera que sus conocimientos le dan seguridad para

hacer su trabajo?

5 - Definitivamente si ( )
4 - Probablemente si ( )
3 - Indeciso ( )
2 - Probablemente no ( )
1 - Definitivamente no ( )
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¢, Qué cursos ha recibido ultimamente?

¢En qué areas le gustaria mejorar?

¢ Qué cursos ha recibido, cuya ensefianza ha aplicado en su

trabajo diario?

¢Al elaborar el programa de capacitacién para este afio que

curso le gustaria que incluyera?
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10.

¢Qué problemas tiene para participar en

capacitacion?

Falta de informacion con respecto a los cursos
Falta de tiempo por excesivo trabajo

Otro trabajo

Atencion Familiar

¢En qué horario le gustaria tomar los cursos?

De 4:00 p.m. a 6:00 p.m.
De 6:00 p.m. a 8:00 p.m.
De 5:00 p.m. a 7:00 p.m.

¢, Qué dias le gustaria asistir alos cursos?

Lunes, Martes y Miércoles
Martes, Miércoles y Jueves
Miércoles, Jueves y Viernes
Viernes y Sabados

¢Algln cometario que desee agregar?

AN AN NN

N AN N N

los cursos de

N N N N

N N N N

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO NRO. 5
FORMATO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

INSTRUCTOR:
FECHA:
HORARIO:

Por favor, conteste en la manera mas honesta posible las siguientes

preguntas. No es necesario que escriba su nombre.

Toda sugerencia adicional que nos aporte se la agradeceremos e
intentaremos realizar los mejoramientos pertinentes en las préoximas

actividades. Por favor, evalle en la escala 1-5.

v" 5 — Excelente
v 4 — Muy bueno
v" 3-Bueno
v" 2 — Necesita mejorar
v 1 - Deficiente
1. Cumplimiento de objetivos:
1 2 3 4 5
2. Eficacia de la metodologia:
1 2 3 4 5
3. Dominio del tema por parte de los facilitadores:
1 2 3 4 5
4. Conformidad de los materiales:
1 2 3 4 5
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5. Conformidad de horario:

1 2 3 4 5
6. Puntualidad en el desarrollo del programa:

1 2 3 4 5
7. Conformidad de la duracion:

1 2 3 4 5
8. Conformidad del lugar:

1 2 3 4 5
9. Utilidad de la capacitacion para su trabajo:

1 2 3 4 5

10. Sugerencias y comentarios para el mejoramiento de las
préximas actividades de capacitacion:

GRACIAS POR SU COLABORACION

194



ANEXO NRO. 6

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE IBARRA

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO:

Plomero

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO:

Ejecutar todos los trabajos de reparo de fugas en la red de distribucién de

agua potable y de las fugas en las conexiones domiciliarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Debe realizar todos los trabajos de plomeria referente a la
reparacion de fugas.

Para la reparacion debera cerrar las llaves de paso, informando la
ubicacién correspondiente a su jefe inmediato.

Trasladarse al domicilio del cliente y proceder a realizar el arreglo
de la fuga en el medidor o cambio del mismo.

Elaborar el informe de los arreglos.

Las explicaciones técnicas por problemas de falta de agua
corresponde darla al jefe inmediato.

Tiene la obligacion de informar sobre las llaves de paso
desconocidas encontradas.

Debe tener la herramienta dotada por la institucion, cualquier

herramienta en mal estado debera ser reportada para su cambio.
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8. Las presentes funciones tienen caracter enunciativo no siendo en
ningn momento limitativo para las actividades que deban
desarrollar para el funcionamiento de la empresa.

CONOCIMIENTOS GENERALES REQUERIDOS:

v Normativa sanitaria vigente.

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS:

v Normativa vigente en la empresa.

REQUISITOS INDISPENSABLES:

Formacion Académica: Bachiller.

Experiencia Profesional: No menor a un afio como minimo en cargos

similares.

RELACION DE DEPENDENCIA:

Reporta a: Jefe de Atencién al Cliente.

Supervisa a: No aplica.
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ANEXO NRO. 7

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE IBARRA

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO:

Lecturista

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO:

Responsable de verificar las lecturas de cada predio y tomar en cuenta las

novedades que pudiera detectar.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Trasladarse al sector y ruta que le corresponda para verificar las
lecturas.

Controlar la validez de las lecturas.

Verificar lecturas en domicilios cerrados y también con medidores
de dificil acceso (enterrados, obstruidos, etc.)

Cumplir con instrucciones u érdenes que sean emanadas por el
jefe inmediato.

Las presentes funciones tienen caracter enunciativo no siendo en
ningln momento limitativo para las actividades que deban

desarrollar para el funcionamiento de la empresa.

CONOCIMIENTOS GENERALES REQUERIDOS:

v

Reglamento interno de la Empresa.
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v Sectores y Rutas.

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS:

v Lectura de planos.

REQUISITOS INDISPENSABLES:

Formacién Académica: Bachiller en humanidades.

Experiencia Profesional: Minimo un afio.

RELACION DE DEPENDENCIA:

Reporta a: Jefe de Atencion al Cliente

Supervisa a: No aplica
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ANEXO NRO. 8

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE IBARRA

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO:

Cortador

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO:

Responsable de ejecutar los reportes de cortes de conexién vy

rehabilitacion domiciliaria de Agua Potable.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Cumplir de forma diaria el rol de cortes y rehabilitaciones diarias
entregadas por el jefe de cartera y cobranza.

Entregar informes diarios del trabajo realizado especialmente
cuando tenga problemas en su trabajo.

Ejecutar el corte fisico de acuerdo al listado de morosos emitidos
por la jefatura de cobranzas.

Comunicar a la jefatura de cobranza si por algin motivo no se
efectud en el trabajo de cortes.

Habilitar las conexiones de agua potable de acuerdo al listado de
habilitaciones programadas por la jefatura de cobranzas.

Cumplir con instrucciones u 6érdenes gque sean emanadas por el

jefe inmediato.
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7. Las presentes funciones tienen caracter enunciativo no siendo en
ningn momento limitativo para las actividades que deban
desarrollar para el funcionamiento de la empresa.

CONOCIMIENTOS GENERALES REQUERIDOS:

v Reglamento interno de la Empresa.

v Sectores y Rutas.

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS:

v Lectura de planos.

REQUISITOS INDISPENSABLES:

Formacién Académica: Bachiller en humanidades.

Experiencia Profesional: En labores similares un afo.

RELACION DE DEPENDENCIA:

Reporta a: Jefe de Cartera y Cobranzas.

Supervisa a: No aplica
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ANEXO NRO. 9

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE IBARRA

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO:

Albaiiil

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO:

Responsable de colaborar a los maestros plomeros en la reparacion y

mantenimiento de tuberias de red de agua potable y alcantarillado, con el

propésito de brindar un mejor servicio a los usuarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

N o g kM w

Realizar los trabajos de mano de obra calificada que se le asigne,
como construccion de estructura para canales, limpieza de
drenajes, construccion de muros, etc.

Efectuar trabajos de excavacion, paleo y otras funciones que se le
asigne.

Reportar reventones y obstruccion de alcantarillado o tuberia.
Excavacion de zanjas para reparar las tuberias dafiadas.

Retiro de escombros o limpieza del area de trabajo.

Mantenimiento y limpieza de herramientas y equipos de trabajo.
Las presentes funciones tienen caracter enunciativo no siendo en
ningln momento limitativo para las actividades que deban

desarrollar para el funcionamiento de la empresa.
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CONOCIMIENTOS GENERALES REQUERIDOS:

v Manejo de situaciones de riesgo.

v Ubicacion geografica.

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS:

v Normativa vigente en la empresa

CONDICIONES PERSONALES:

4 Capacidad de trabajo en equipo

v Capacidad de trabajo bajo presion

REQUISITOS INDISPENSABLES:

Formacién Académica: Primaria.

Experiencia Profesional: Minimo un afio en un cargo similar

RELACION DE DEPENDENCIA:

Reporta a: Jefe de Agua Potable y Alcantarillado

Supervisa a: No aplica.
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ANEXO NRO. 10

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE IBARRA

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO:

Pebn

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO:

Cumplir las érdenes de sus superiores, de acuerdo a las especificaciones

gue realice, con el objeto de lograr eficientemente el trabajo. Designado a

realizar labores en alcantarillado sanitario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar el trabajo de carga y descarga de materiales.

2. Reportar dafios que se presenten en el sector, aun cuando se les

haya asignado otra labor.

3. Realizar el trabajo de limpieza de sumideros, camaras de

alcantarillado y otros trabajos ordenados por su inmediato superior.

4. Limpieza de redes con varillas, camaras de inspeccion vy

conexiones domiciliarias.
5. Excavacion manual de roturas en redes y acometidas.

Rellenos, retiros de escombros de trabajos efectuados.

7. Cumplir con instrucciones u 6érdenes que sean emanadas por el

jefe inmediato.
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8. Las presentes funciones tienen caracter enunciativo no siendo en
ningn momento limitativo para las actividades que deban
desarrollar para el funcionamiento de la empresa.

CONOCIMIENTOS GENERALES REQUERIDOS:

v Normativa sanitaria vigente.

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS:

v Normativa vigente en la empresa.

REQUISITOS INDISPENSABLES:

Formacion Académica: Primaria.

Experiencia Profesional: No se requiere experiencia

RELACION DE DEPENDENCIA:

Reporta a: Inmediato Superior.

Supervisa a: No aplica.
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ANEXO NRO. 11

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE IBARRA

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO:

Chofer Operador

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO:

Responsable de operar en todos los trabajos el vehiculo a su cargo para

realizar trabajos necesarios, manteniendo el estado adecuado y tomando

todas las precauciones necesarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Colaboracion para la excavacion de zanjas para descubrir y repara

obstrucciones.

2. Colaboracion para la renovacion de redes y de conexiones.

3. Colaboracion para la realizar interconexiones, segun programa de
trabajo.

4. Es responsable del uso y el mantenimiento del vehiculo que
conduce.

5. Informar con la debida anticipacién la necesidad de repuestos y

equipos para el movil gue tiene a cargo.

6. Al empezar la jornada tiene la obligacion de verificar el perfecto

estado del vehiculo.

7. Efectuar actividades que le encomiende su inmediato superior.
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8. Las presentes funciones tienen caracter enunciativo no siendo en
ningn momento limitativo para las actividades que deban
desarrollar para el funcionamiento de la empresa.

CONOCIMIENTOS GENERALES REQUERIDOS:

v Normativa sanitaria vigente.

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS:

v Normativa legal vigente en la empresa.

REQUISITOS INDISPENSABLES:

Formacion Académica: Chofer profesional, con Licencia Categoria B.

Experiencia Profesional: Minimo dos afos.

RELACION DE DEPENDENCIA:

Reporta a: Jefe de Agua Potable y Alcantarillado.

Supervisa a: No aplica
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ANEXO NRO. 12

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE IBARRA

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO:

Operador de Planta de Tratamiento Agua Potable

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO:

Responsable del desarrollo de tareas de potabilizacion de agua, ademas

realizar la limpieza del area circundante a la planta, con el objeto de

respaldar la calidad del agua.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ser responsable de la limpieza de las diferentes unidades que
conforman la Planta de Tratamiento.

Preparar soluciones de reactivos de acuerdo a instrucciones del
jefe del departamento.

Operar valvulas existentes en la planta.

Efectuar traslado de productos quimicos que fuesen necesarios
para el tratamiento del agua.

Asistir en otros trabajos que encomiende el jefe de Departamento.
Mantenimiento de los equipos existentes en la planta.

Cumplir con instrucciones u 6rdenes que sean emanadas por

personal superior.
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8. Las presentes funciones tienen caracter enunciativo no siendo en
ningn momento limitativo para las actividades que deban
desarrollar para el funcionamiento de la empresa.

CONOCIMIENTOS GENERALES REQUERIDOS:

v Normativa sanitaria vigente.

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS:

v Normativa legal vigente en la empresa.

REQUISITOS INDISPENSABLES:

Formacion Académica: Bachiller

Experiencia Profesional: Minimo un afio.

RELACION DE DEPENDENCIA:

Reporta a: Jefe Dpto. de Tratamiento.

Supervisa a: No Aplica.
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ANEXO NRO. 13

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE IBARRA

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO:

Operador de Tanque

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO:

Controlar los niveles de los tanques y la apertura de los mismos segun

cronograma establecido.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Controlar los niveles de los tanques.
Apertura de valvulas segun cronograma.
3. Registrar los niveles de los tanques y también registrar los horarios

y la apertura de las valvulas.

4. Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos
internos.
5. Realizar la distribucién de agua segun lo indique su jefe inmediato

y en horarios establecidos.

6. Realizar la limpieza de los ambientes donde desarrollan sus
actividades.
7. Cumplir con instrucciones u 6rdenes que sean emanadas por

personal superior.
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8. Las presentes funciones tienen caracter enunciativo no siendo en
ningn momento limitativo para las actividades que deban
desarrollar para el funcionamiento de la empresa.

CONOCIMIENTOS GENERALES REQUERIDOS:

v Normativa sanitaria vigente.

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS:

v Operacion y mantencion de sistemas sanitarios y/o equipos.

REQUISITOS INDISPENSABLES:

Formacion Académica: Secundaria.

Experiencia Profesional: Minimo un afio.

RELACION DE DEPENDENCIA:

Reporta a: Jefe Dpto. de Tratamiento.

Supervisa a: No Aplica.
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ANEXO NRO. 14

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE IBARRA

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO:

Operador de Redes

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO:

Controlar la distribucion de agua potable, verificar el correcto

funcionamiento de las valvulas de redes e informar sobre las necesidades

de reparaciéon y/o mantenimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Operar valvulas de la red para abrir, cerrar y/o regular el paso e
informar mensualmente su operatividad.

Cumplir con brindar el servicio en las horas programadas en cada
uno de los sectores. Asi como, reportar las interrupciones y el
reinicio del servicio a tiempo real.

Registra y reporta la apertura y cierre de los servicios de los
sectores operacionales.

Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos
Internos.

Cumplir con instrucciones u 6rdenes que sean emanadas por

personal superior.
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6. Las presentes funciones tienen caracter enunciativo no siendo en
ningn momento limitativo para las actividades que deban
desarrollar para el funcionamiento de la empresa.

CONOCIMIENTOS GENERALES REQUERIDOS:

v Normativa sanitaria vigente.

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS:

v Redes y ubicacién de valvulas.

4 Operacién y mantencion de sistemas sanitarios y/o equipos.

REQUISITOS INDISPENSABLES:

Formacién Académica: Secundaria

Experiencia Profesional: Minimo un afio en cargos similares.

RELACION DE DEPENDENCIA:

Reporta a: Jefe Dpto. de Tratamiento.

Supervisa a: No Aplica.
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