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Il. TITULO

Propuesta de mejora del proceso de capacitacion en la emprd3tNET S.A. sede
Huachipa, 2018



[I. RESUMEN

El presente estudio de investigacion tuvo como objetivo proponer la mejora del
proceso de capacitacion en la empi@BdET S.A. sedeHuachipa, 2018.

La investigacion fue no experimental, descriptivo propositiva, con disefio
transversal, la muestra es probabilistica y estuvo constituida por 85 colaboradores; para
la recoleccion de los datos se aplico la técnica de la encuesiainstrumento el

cuestiomrio.

Los resultados demuestran que el estado actual del proceso de capacitacion obtuvo
un 29% de cumplimiento categorizado como deficiente, por ello se realizé el disefio del
proceso de capacitacion en la empresa; asimismo se identificd que la etaphihaés dé
proceso era la medicién de los resultados, el cual obtuvo 25% de cumplimiento, esto
implico la propuesta de indicadores para la evaluacion del proceso en 3 mjueles,
contribuye a la mejora en la gestibn del proceso de capacitacion, facilieindo
funcionamiento del proceso para ello se determinaron nuevas actividades a realizar,
responsables y las interacciones dentro del sistema, para una mejor planificaciéon y control

de las distintas acciones vinculadas al proceso.



V. ABSTRACT

The objective of this research study was to propose the improvement of the
training process in the compabyNET S.A. Sede Huachipa, 2018.

The research was non experimental, descriptive, propositive, with transversal
design, the sample is probabilistic awds constituted by 85 collaborators; For data
collection, the survey technique and its instrumenevegplied to the questionnaire.

The results show that the current state of the training process obtained 29% of
compliance categorized as deficient, for that reason the design of the training process in
the company was carried out; It was also identified that the weakest stage ofcésspro
was the measurement of the results, which obtained 25% compliance, this implied the
proposal of indicators for the evaluation of the process in 3 levels, which contributes to
the improvement in the management of the process training, facilitatimgpdnation of
the process for it determined new activities to be carried out, responsible and the
interactions within the system, for a better planning and control of the different actions
linkedto theprocess



1. INTRODUCCION

La tecnologia ha cambiado a través de los afios hasta la presente fecha y la
informacion a conquistado a las organizaciones por lo cual se han vistexegelacia
de capacitarse para afrontar susasidades y dar respuestamadltiples problemas, a
tales insuficiencias no escapa la empresa DINER.sede en Huachipa laial se ve en
la necesidad de mejorarpgroceso de capacitacion, por tal motivo, se considera pertinente
la consulta de trabajos previos sobre este particular como antecedentes denk& pres

investigacién cuyas conclusiones se describen a continuacion.

Avalos & Osorio(2017) en su estudio titulado AProg
en el modelo Kirkpatrick para mejorar el nivel de seguridad en opeescida
montacargas en la empresa Executive Solutions Gperacion Lindley, desarrollado en
la ciudad de la Libertad, Trujillo, es un tipo de investigacion descriptiva, llego a las
siguientes conclusionelSxecutive Solutions SA contaba con un programehdelas las
cuales solo tenian la finalidad de cumplir con la ley 29783, sin embargo no estaban
direccionadas a incrementar la cultura de seguridad en sus operaciones con montacargas
n i sus indicadores. La i mpl emenatcacciid enn tdeeslo
elaborado bajo el modelo de capacitaciy evaluacion de Kirkpatrickytilizando
herramientas para el aprendizaje obtuvo un nivel de satisfaccion de 74.4% mejorando el
clima laboral de su personal. Ademas, se increment6 el nivel de conocsrpestndo
de 68.5% a 81.9% demostrando la eficacia del programa en la transferencia de
conocimientos. También se logr6 cumplir la meta de 80% del indicador de

comportamiento seguro.

Alvarez & Belisario(2016) ensuest d i o t Fattares qud iotervienen en el
proceso de capacitacion del personal administrativo de la Universidad San Agustin de
Arequip@d , desarroll ado en | a ciudad de Arequi |
gue concluyo lo siguiente: El preso de capacitacion no solamente es una serie de pasos
gue se ejecuta para la transformacion o cambio de actitudes de las personas capacitados,
es una también un proceso que involucra el andlisis de cada una de las dimensiones que
la conforman En ladimension de planificacion del proceso de capacitacion se obtuvo
gue el personal no identifica los aspectos o lineamientos a considerar para definir su plan
anual de capacitacioAsimismo,en la dimension de ejecucion se cumple parcialmente,

debido a quao se cuenta con personal designado para la gestion y coordinacion de las



actividades, concluyendo en una incongruencia en la informacion debido a que no hay
registro de la actividad de acuerdo a la estructura de su plan a ejeadtadimension

de evaliacion, no se cuenta con indicadores que miden el desempefio de las actividades,
puesto que la evaluacion es un procsisbematicopara determinar la efectividad y
eficiencia del proceso dmpacitacionSu importancia radican losdatos quese obtiene

enlas distintas fases son de vital importia en la toma de decisiones de la organizacion.

En este orden de ideas, Huachd2816)en s u t e sRrazesotdet ul ada
capacita®n del personal en el area de Recursosnbh® de la empresa estatal de
derecho privado SEDAPAL, dasolladaen la ciudad de Lima, Per&guié una
investigacion de disefio no experimental, de corte transversal y de nivel descriptivo; Para
alcanzar este fin se consideré el mogetapuesto por Chiaveto, llegéa las siguientes
conclusionestl modelo planteado para el proceso de capacitacién permite analizar cada
una las dimension® basandose en el mejoramiento continumecesidades de
capacitacion, disefio, ejecucignevaluacion;se identificé quela empresacumple
parcialmente las actividades del proceso, debido a que se planifican las actividades en
funcidn a las necesidades que nacen por normas obligatorias que regulan a la empresa y
accidentes suscitados en el transcurso del afio, las cualegsoiadas y evaluadas al
finalizar el evento planificade&n consecuencia se obtuwn porcentajele aprobacion
del 55% comofuncionamiento debrocesg a partirde estaevision permitié que el area
de RRHH observara el estado actual del proceso dacitagon e identificara sus
deficiencias y establecerlas acciones para gestionar adelzmente el proceso de
capacitacion, siendesencial para mejorar el desempefio de la empdisgensionar los

resultados y efectos qge brindartanto a las personas como al negocio.

Aguilar & Marlo (2016) en su estudio titulad@’lan de Capacitacion para mejorar
el Desempefio Laboral de los Trabajadores del Hospital Regiatedarrollado en la
ciudad de Larnayeque, Chiclayo, el tipo de investigacién fue aplicada y descriptivo
propositivo; de disefio transversal no experimer@aino resultados se obtuvo que el
45.4% de los encuestados indico que se ejecutd un plan de capacitacion, asi como el 12%
del personabpina que el area de Recursos Humanos del hospital evalta los requisitos
para los puesto que solicita. En funcién a lo mencionado, se dldg8 siguientes
conclusiones: 0 alto porcentajalel personal desconoce la existencia de un plan de

capacitacionlo cual generd un bajo rendimiento laboral y una debilidad parasgital



Regional de Lambayequeor no tener bien definidas las funciones dpessonal, y estas

no son difundidas para su conocimiento.

Batallas(2015)en su i nvestigaci-n titulada APro
capacitacion del personal de la MIPYME Déilite en base a las nuevas tendencias de
Gesti-n del Talento Humanoo, desarroll ada e
esta investigaidn concluye que en Dedllite, existe un proceso de capacitacion, que
carece de herramientas y procesos adecuados para implementar en la empresa, ademas de
no cumplir con el objetivo para el cual fue creado, debido a que existen preferencias en
el persoal con respecto al envio a cursos de capacitacion. Por ello se considera que, hubo
justificaciones necesarias para realizar un analisis organizacional de la MIPYME Dent
Elite, con el fin de mejorar la productividad de la clinica, esto por medio de la@uopc
de un proceso de capacitacion en base a las nuevas tendencias de Gestion del Talento
Humano, las mismas que se obtuvieron a través de la investigacion bibliografica, que se
resume en un proceso ciclico, el mismo que se compone de cuatro etapasostid@g
el disefio, la implementacion y la evaluacién con el fin de realizar capacitaciones
oportunas, eficientes, eficaces y productivas; Esta investigacion es de tipo descriptiva
cualitativa, para ello realiz6 una entrevista no estructurada y una endirgitda al
personal de la empresa; entre los resultados se observo que el 56% no ha sido considerado
para las capacitaciones y el 53% esté insatisfecho; La empresa no cuenta con los recursos
econoémicos necesarios para ejecutar cursos de capacitacilo altpersonal de la
clinica, situacién que no les permite desarrollar sus habilidades. La capacitacién debe ser
considerada como herramienta de inversion duradera y valiosa que genera un valor
agregado a las personas que laboran dentro de la empres@antpogenera un valor

extra a la empresa que se beneficia con la aplicacion del conocimiento ofrecido a sus

empleados.
Solsol(2015)en su estudi o AMej ora de | os proc
de laescueladeonduct ores integrales AELTON ZENAO

satisfaccion, desarrollado en la Ciudad de Cajamarca, es un tipo de metodologia
descriptiva y el disefio general empleado para su contrastacion fue etgeamental;

como elementos de recotéén de informacion se efectud entrevistas para identificar los
procesos dentro de la gestion del mantenimiento; se observé y analizo la documentacién
obteniendo la informacién histdrica de la escuela de conductores. Se describié y analizo

la situacion aatal de la empresa, identificando las principales causas del problema: la



atencion del personal, infraestructura y procesos no establecidos o desconocidos por el
personal; para ello se planted un diagrama de los procesos de la escuela; Se logré definir
indicadores para medir la mejora en procesos como la medicion del nivel de satisfaccion
de la calidad (calidad de clase tedrica y practica, instructor y auto) y sistema de
capacitacion (participantes registrados, matriculados) incrementado el grado de

satisfacion de los participantes en un 80%.

Villamizar (2013)en su tesis titulada MfAReestruct
seleccion, capacitacion y desarrollo del talento humano de la empresa comestibles Aldor
S.A,, desarrolladan la ciudad de Santiago de Cali, Colombia, es un tipo de investigacion
descriptiva, se aplicaron instrumentos como entrevistas no estructuradas y un analisis
documental de los procedimientos administrativos de Gestion Humana, llegd a las
siguientes condisiones: Incongruencia en los perfiles de puesto, se observo que cargos
de nivel administrativos tenia competencias de complejidad Directiva, lo que a futuro
afectaria la calificacion de la correspondiente evaluacién de desempefio y dificultaria la
busquedade nuevos candidatos ya que no existe concordancia entre el perfil y las
necesidades del area solicitante; Con la creacion de planes de entrenamiento y la
actualizacion de evaluaciones de capacitacion e induccion se generé un mayor
conocimiento del puestte trabajo y las areas principales de la Empresa a nivel operativo,
ademas de las conductas que debe seguir cada colaborador en una empresa de Alimentos;
Dichas conductas lograron que el personal desde un inicio conociera mas a fondo la
empresa y las fumgnes que iba a desempefiar, lo que permitié tener mayor nimero de
colaboradores seguros y dispuestos a asumirlo favoreciendo con ello los indicadores del
proceso de seleccion debido a que la rotacion disminuyd; La implementacién del
aplicativo de evaluacidvia Intranet logr6 mayor agilidad y efectividad en el proceso
ademas almacenar de forma segura los soportes de cada una de las evaluaciones,
obteniendo un histérico para tomar decisiones de ascenso o nivelacion y con la
informacion de estudios de cadalaborador; Aldor es una empresa joven con
crecimiento acelerado en el mercado nacional e internacional, por tal motivo era necesario

crear procedimientos actualizados y estandarizados de Capacitacion.

Siguiendo la secuencia Garcfa013) en suestudioii Mej or a al proce:
capacitacion del personal de la Administracion Publica de Querétaro mediante la
aplicaci-n de | as t®cnicas QFD y PHVAO, de s

es un tipo de investigacion destipp, en él se analizaron las caracteristicas,



requerimientos, poblacion objetivo de las capacitaciones presenciales, a distancia y
semipresenciales, con lo cual se determinaron los usos recomendados para la institucion.
Asi mismo, se realiz6 el diagramalghroceso SIPOC (por sus siglas en inglés Supliers,
Inputs, Process, Outpout, Costumers, que significan proveedores, entradas, proceso,
salidas, clientes) del proceso de capacitacion, se llegd a las siguientes conclusiones: El
uso de técnicas de calidaarp disefiar las capacitaciones como el QFD, AMEF y PHVA,
contribuyd a que el personal encargado del desarrollo obtuviera la suficiente experiencia
para crear un procedimiento cuyo resultado brinda cursos eficaces, que construyen un
aprendizaje significatiy para el desempefio de las labores de los participantes. La
capacitacion presencial se estandarizé por medio de la documentacién de procedimientos
y registros del material de apoyo. Esto consolidd el proceso mejorando la reproduccién
del material de apoye| control de la documentacion y el seguimiento de los resultados
obtenidos. La implementacion del procedimiento de cursos a distancia debe acompafarse
de una estrategia para lograr introducir a la cultura del trabajador el uso de las tecnologias

para laautoformacion.

Otro autor, Pére£2013) en su trabajo de grado oriento la propuesta de un
Programa de Capacitacién Bésica para los Contralores Sociales de La Alcaldia del
Municipio Iribarren 2013, Venezuela; Los resdita de la presente investigacion tienen
su proposito en la busqueda de una alternativa de solucion viable a un problema
determinado como el disefio de un programa de capacitacion basica para los contralores
sociales de la Alcaldia del Municipio IribarrerarR el logro de este propdsito se realizé
la investigacion bajo la modalidad de proyecto factible para lo cual se ejecutaron las tres
primeras fases, diagnadstico, la factibilidad y el disefio. En la primera fase se diagnostico
la necesidad que tiene la Alda y la Contraloria del Municipio Iribarren, asi como los
contralores sociales de un programa de capacitacion basica donde adquieran
conocimientos basicos que le permitan un alto nivel de desempefio en sus funciones como
contralores sociales. Para el menado diagnostico se utilizaron dos poblaciones, la
primera el Jefe de la Division de Participacion Ciudadana y la sub. Contralora Municipal
de Iribarren; como segunda muestra se considero a los contralores sociales del Municipio,
a fin de obtener la infmacién se aplicé la técnica de la entrevista sestriucturada. En
la segunda fase, se pudo determinar que es posible la implantacion de un programa de
capacitacion, ya que los estudios de mercado, técnico y econémico lo demuestran. La

tercera y uUltima fee se refiere al disefio del programa, donde se enmarca la forma y



descripciéon de cdmo se implanta el programa; En base a lo anterior, dicha investigacion
demuestra la necesidad de capacitar al ciudadano e incorporarlo como ente organizador
y como elementogjue interactian entre individuos participando en la lucha de sus

necesidades colectivas. Por lo tanto, se debe incorporar activamente la participacion
ciudadana en el proceso de construccion de una sociedad, proyectdndose en el
fortalecimiento de las orgé&aciones civiles, eso es posible a través de los conocimientos

gue el individuo posea para defender sus derechos como ente contralor de la gestion

publica.

Tal como se observa, los antecedentes comentados, sirven de apoyo a este trabajo
investigativo, po cuanto, guardan relacion, debido a que se refieren a la mejora del
proceso de capacitacion que busca brindar herramientas a las organizaciones en funcion

a sus objetivosrganizacionales.

La capacitacion se considera como un proceso a corto plazogea sé utiliza
un procedimiento sistematico y organizado, que tiene por objetivo preparar al trabajador
en el desempefio de sus funciones asignadas integrandolo al procestioratiuntro
de la organizaciofWerther & Davis, 2008

En esta misma ide&iliceo(2004)menciona que la capacitacion consiste en una
actividad planeada y basada en necesidades reales de una empresa u organizacion y

orientada hacia un cambio en los conocimiertabjlidades y actitudes del colaborador.

Como todo proceso, la capacitacion sigue una serie de pasos agrupado en una
metodologia, que de no efectuarse de manera adecuada correalgiebtener escasos
resultadogPinto, 2005)

Al respecto, Blak€1997)menciona que la metodologia exige, en cada una de sus
fases del proceso de capacitacion, la presencia de distintos roles funcionales para
gestionarla: el administrador de la capacitactisefiador de programas y recursos, el
coordinador de eventos de capacitacion y el consultor externo en cuestiones de

aprendizaje.

Para Mondy & Nog2005) existen factores que influyen en la capacitacion: el
grado de compromiso de los niveles directivos (de los especialistas y no especialistas); el
uso de la tecnologia para impartir conocimientos; la complejidad organizacional (la

interaccion entre individuos y grupos se torna mas complicada); y los estilos de



aprendizag, pues las ciencias del comportamiento han influenciado en la forma como las

empesas realizan la capacitacion.

A ese proceso de cambio de actitud, se afiade el fenomeno de la globalizacion que
busca mejorar la competitividad en los diferentes nivelesaadaripresa con fines y
servicios de alta calidad, que brinden satisfaccion a sus trabajadores. Al respecto, Bellorin
(1998) i ndi ca gue AL a gl obalizaci -n exige
revolucionarse y disponerpear a | a competitividado. De | o
trabajadores, entendiéndose éste como el colectivo o grupo de personas organizadas para
ejercer funciones especificas, atender necesidades y desarrollar las potencialidades en la
empresa, artidaran y promoveran la participacion e integracion de las organizaciones,
de manera que a través de la capacitacion se revisara y evaluara sus fortalezas y

debilidades que le permitan adaptarse a las nuevas modalidades.

En esesentido Ja capacitacion juegun rol fundamental en el proceso de gestion
del desempefio de las organizaciones asumiendmfogue sistémico a la capacitacién,
evaluacion y retribucion de los empleados de manera que sus esfuerzos tengan sentido en

cuanto a las necesidades y metaldmmpanigDessler & Varela, 2011)

Siguiendo la misma linea, elodelo de Chiavena{@007)indica la capacitacion
es un proceso ciclico el cual se complemento6 con las normas ISO 108Eefgla que
un sistema de capacitacion debera contar con las siguientes fases: analizar, planear, hacer
y evaluar, el cual se detalla a continuacion: Analizar es la realizacion del Diagnostico;
Planear es el desarrollo de planes y programas para atesdeecesidades; Hacer:
Realizacion de la capacitaciorBEyaluacion de los resultad@ger figura 1) representa
las cuatro etapas que forman el proceso de capacitacion. Cabe destacar, que estos pasos
proceden en forma de secuencia que inicia pomissmos, pasa al proceso, hasta el
producto, terminado su ciclo en una retroalimentacion del sistema para iniciar el proceso.
Es decir, las etapas consisten en el diagndstico de las necesidades, el programa, la

ejecuciony la evaluacion de las mismas.
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Figura 1: Ciclo de capacitacion
Fuente:Chiavenato (2007)

De esta manera, las etapas conforman una l6gica de entrada y salida, teniendo una
interrelacion entrdo que se llega a plantear en el diagnéstico se ve retroalimentado

finalmente por la evaluacion de los resultados, como se esquenvatiZay(ira2).
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Figura 2:Proceso de capacitacion
Fuente:Chiavenato (2011)

Es la primera etapa del proceso de capacitacion, y se refiere al diegnosti

preliminar necesario. Sin duda alguna el diagndstico constituye el elemento idoneo para



la realizacién de una investigaciéon, permite proyectar, pronosticar y facilitar la toma de
decisiones a partir del conocimiento amplio de posibilidades Yimitaciones. Cabe
mencionar, que una vez determinada las acciones que se desean lograr, se debera
proceder al analisis de la organizacion con respecto a la capacitacién donde se deberan
determinar las potencias y rendimientos del entorno, al igual los recuesss disponen

y los que se requiere para determinar la necesidad de capacitar al personal, para hacer
posible que se imparta la capacitacion necesaria o indispensableorya@&acion
(Werther & Davis, 2008)

Como toda actividad, el diagnéstico de necesidades de capacitacion aédaIC,
planeadq operado en forma sistémica, funcionando como un subproceso con tres etapas
basicamente: planeacion de las actividades a realizar, ejecucion y analisis de la
informacin recopiladaAsi mismo salebera disefiar formatos, determinar las técnicas a
utilizar para la recopilacion de la informacién, concertar citas y entrevistas, agendar
reuniones de trabajo, elaborar el programa o cronograma de ti#hajtiendo a todos

los involucradogDolan, 2003)

ParaFont & Imbernén(2011)las necesidades resultan el insumo principal que
guia todo el ciclo de capacitacién. En ese sentido, el diagndéstico de necedelades
capacitaci-n evita Acapacitar por capacitar
amplio de la busqueda de una explicacién y supone la base que facilita la accidon de
mejora, entendiéndola como un proceso sistematico que potencia el desartallo de
conducta que representa el trabajad2e. lo anteriormente sefialado, se formula la
siguiente interrogante; ¢Qué es el diagndstico de las nedesida la capacitacion?,
segun(Cornejo, 2001gs un proceso que permite itiéoar las carencias y deficiencias
cuantificables o mensurables existentes en los conocimientos, habilidades y actitudes del

trabajador en relacion con los objetivos de su puesto.

De acuerdo a lo mencionado por Chiaven@@ll) propone tres niveles de
analisis para identificar las necesidades de capacitacion. El Sistema organizacional: Este
analisis organizacional determina la importancia que se dara a la capacitacion. En este
sentido, el analisis organizacional defeeificar todos los factores (como planes, fuerza
de trdajo, eficiencia organizacionalcyima organizacional) que inciden en sus costos y
los beneficios esperados de la capacitacibn en comparacién con otras estrategias para
alcanzar los objetivos de laganizacion, y establecer asi la politica global relativa a la

capacitacion.



Para Mondy & Noe(2005) se estudia desde una perspectiva organizacional
general, mision, los objetivos y los planes corporativos estratédgclasempresa, junto

con los resultados de la planeacion de recursos.

En este sentido, Bohlander, Sherman, & Sr@D01) define al analisis
organizacional como la observacion del entorno, estrategias y recursasgimiaacion

en las cuales debe enfatizarse la capacitacion.

El segundo niel de analisis corresponde &tema de capacitacion: Comprende
el andlisis de los recursos humanos que procura constatar si son suficientes, en términos
cuantitativos y cualitatios, para cubrir las actividades presentes y futuras de la
organizacion, es decir, el funcionamiento de la organizacién supone que los empleados
cuentan con las habilidades, conocimientos y actitudes que desmgalsizacion
Chiavenatq2011)

Recomienda que el andlisis de los recursos humanos se sustente en el estudio de
los aspectos siguientes: Numero de empleados en la clasificacion de los puestos, nimero
de empleados necesarios en la clasificacion de los puestos, edad de cada empleado en la
clasificacion de los puestos, nivel de preparacion requerido por el trabajo de cada
empleado, nivel de conocimiento requerido por el trabajo de cada empleado, actitud de
cada empleado en relacion con el trabajo y la empresa, nivel de desempefio, caantitativ
y cualitativo, de cada empleado, nivel de habilidad de conocimientos de cada empleado
para otros puestos, tiempo de capacitacion necesario para la mano de obra reclutada,
tiempo de capacitacion para los nuevos e indice de rotacion de personal.

Pinto (2005) Sostiene que cuando se localiza adecuadamente las necesidades de
capacitacion y se logran eliminarlas, es benéfico para los empleados, para la organizacién
y, sobretodo, para el cliente. En caso contrario, rep@senh desperdicio una simple

pérdida de tiempo.

Asi también, Chiavenato considera necesario que el personal encargado de la
capacitacion se concentre en determinar adecuadamente las necesidades de los

participantes y no solo en lascesidades de laganizacionChiavenato, 2000)

El ultimo nivel de analiside acuerdgChiavenato, 20119gorresponde &bistema
de adquisicién de habilidades: Es el nivel de enfoque mas restringido peotadizts
necesidades de capacitacion; es decir, el andlisis se efectlia en el nivel de puesto y se

sustenta en los requisitos que exige a su ocupante. Mas alla de la organizacion y las
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personas, la capacitacion también debe considerar los puestos paeddsesas personas

deben capacitarse. El analisis de puestos y su especificacion sirven para determinar los
tipos de habilidades, conocimientos, actitudes y conductas, asi como las caracteristicas
de personalidad, que se requieren para desempefiar |d®spuek analisis de las
operaciones o analisis ocupacional es un proceso que consiste en descomponer el puesto
en sus partes integrantes, lo cual permite constatar las habilidades, conocimientos y
caracteristicas personales o las responsabilidades quege® elel individuo para
desempenfar sus funciondstravés del andlisis de estos niveles, se podra conocer con
mayor precision dénde se necesita capacitar, cual debe ser su contenido y qué personas
de la organizacion deben formarse en determinadas fzalgBd conocimientos o

actitudes.

Brito (1994) sefiala que para la detecciébn de necesidades de capacitacion se
lograra empleando diversos sistemas y métodos, entre las que se definen técnicas para
ejecutar esta deteccidBajo esta consideracion Chiaveng011)expone los principales
métodos para detectar las necesidadespacitacion son: Observaci@ygnstata donde
hay evidencia de un trabajo ineficiente. Cuestionarios: Investigas por medio de
cuestionarios y listas de control que contengan. Entrevistas: Los contactos directos con
respecto a problemas que se pueden resolver por medio de la capacitacién, surgen por
medio de entrevistas con los responsables de las diversas &neduacion del
desempefio: Permite identificar a aquellos empleados que realizan sus tareas por debajo
de un nivel satisfactorio, asi como averiguar cuales son las areas de la empresa que
requieren de la atencién inmediata de los responsables de lata@pac Analisis y
especificacién de puestos: Proporciona un panorama de las tareas y hesbdukdebe

poseer el ocupante.

En este marco, es preciso acotar una herramienta adi@aralrealizar un
efectivo diagnostico, eDiagrama Causa Efecto: Muestra las relaciones entre una
caracteistica y sus factores o caug&algano, 1995)En efecto, es una representacion

gréfica de todas lagopibles causas de un fenémeno.

Bajo estdineaSaegei& Feys(2016)consideran al diagrama de Ishikawa como
un método grafico que se usa para efectuar un diagnostico de las posibles causas
clasificadas de un problema. Un buen diagrama de cefset® es el que se ajusta al
proposito para el cual sglabora y que no tiene una forma definilas pasos para

construirel diagrama de causa y efectoefinir el efecto goroblema con una frase corta,
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Proponer las posibles caissque generan el problema, Clasifieasrposibles causas por
grupos que apueh a causas picipales segun su preferencia, Ubilzar posibles causas

dentro de los grupos de las causas principales en el modelo de diagrama y preguntar sobre
cada causa, por qué ocurre esa caussi e llega al siguiente nivel gnumerarel

siguiene nivel de causas en orden de importancia (puede ser la prioridad dada con la

técnica de Grupo nominal), para comenzar a investigar sobre ellas.

El diagndstico implica obtener la siguiente informacion para la planificacion del
proceso: identificar las hdllades especificas necesarias para mejorar el desempefio y
la productividad, asegurando que el programa sera adecuado para los niveles de
educacion, experiencia y habilidades especificas de los aprendices lo que como

consecuencia se contara los objetigeda capacitacié(Dessler & Varela, 2011)

La segunda etapa del proceso de capacitacion, corresponde a la planificacion que
abarca la informacion obtenida del diagnéstico para definir y coordinar los recursos
necesarios paratender las necesidades de capacitacion. En ese sentido, Chiavenato
(2011) describe los elementos que conformarnplanificaciénde la capacitacion se
sistematiza y sustenta en los aspectos siguientes, que debencatsgtitlurante la
deteccion: quien debe capacitarse, quien va a capacitar, sobre que se va a capacitar,
donde, como y cuando se debe llevar la capacitacion, situaciones que conllevan a revisar

puntos principales en la ejecuciém anprograma de capacitaxi.

El éxito de la planeacion del proceso de capacitacion depende de las elecciones de
los medios adecuados, para los trabajadores y desarrollado bajo las conduiiones
El input delanalisis de lamecesidadefliagnostico)ayuda a determinaiualesson los
parametroslaves:,Quien participara? ¢ quignpartira lacapacitacion? ¢ Quéedios de

formacion seemplearan? ¢dondellevaraa cabo?Dolan, 2003)

De esta manerajenciona quse puede identificar que los elert@nen conjunto
buscan determinar la manera de llevar a cabo la capacitacion en la organizacion. Siendo
necesario para un buen plan que presente coherencia (no difuso), sea dindmico (no rigido)
y concréo (Louart, 1995)

Otro punto a considerar de acuerdo a Werther&D&@O8) es ceterminar la
metodologia y técnicas didacticas utilizar para trasmitir los conocimientos los
trabajadores con el fin d#esarrollar las competencias o itidadesrequeridas poel

puesto, a través de la exposicion verbal, el debate, la demostracion y la practica activa,
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complementada con videos y ejercicios practiéeanismo, cabe destacar los métodos

de capacitacion de la siguiente manera: Segun saacttn; orientadas al proceso,
contenido y mixtas. Asi como el tiempo: antes del trabajo y durante el trabajo, finalizando
lugar de aplicacién: lugar del trabajo y fuelel lugar detrabajo. Deesta manera, tanto

en el diagnostico de las necesidades@emel programa toma relevancia la perspectiva

estrategia de la organizacién como punto de partida.

Por otro lado, Bohlandef2007) sefiala que el disefio de capacitacion debe
enfocarse al menos en cuatro asunétecionados: establecer con claridad los objetivos
de la instruccién o capacitacién; asimismo, conocer la disposicion y el grado de
motivacion de los trabajadores para recibirla; también se debe cumplir con los principios
de aprendizaje o capacitacion goeporcionan las bases para elegir los métodos o
técnicas de aprendizaje; y, finalmente, dar la informaciébn que se requiera para la

elaboracién de los materiales que se usea arstruccion.

Otro aspecto importante que debe ser considerado en laiqaerdfh de la
capacitacion es el presupuesto. De acuerdo a P2@@5) consiste en la estimacion
economica del material, presentaciones, redisefios, adaptaciones a los programas de
capacitacion, mejoramiento o ampliati@e las instalaciones, crecimiento en la
produccion u otros factores econémicos que se requieran en la capacitacion. Una vez
finalizado el proceso de programacion de la capacitacion, se procede a ejecutar lo

planificado.

La ejecucion de la capacitacion ofundiza sobre la relacién entre los
capacitadores y el personal capacitado. Para ello, tiene relevancia quiénes llegan a ser el
personal que realizara la capacitacion, la preparacion que llegan a tener para esa labor y
la manera de llevar a cabo sus cépamones. Los capacitadores y personal capacitado
del programa deben conocer las caracteristicas del uno y del otro para desempefiar una
efectiva capacitacionEs la tercera epm del proceso de capacitaciomauvez
diagnosticadas las necesidades y elathoel programa de capacitacion, el siguiente paso

es su implementacigiChiavenato, 2007)

A partir de ello, la relacion que se da entre los involucrados depende de los
siguientes factores: Adecuacion del programa de capacitacion a las necesidades de la
organizacion: La capacitacion debe significar la solucion de los problemas que dieron

origen a las necesidades diagnosticadas o percibidas. La calidad del material de
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capacitacion presentado: El material de ensefianza busca concretar la instruccion, facilitar
la comprension mediante la utilizacion de recursos audiovisuales, aumentar el
rendimientode la capacitacion y racionalizar la tarea del instructor. La cooperacion de
los gerentes y dirigentes de la empresa: Se requiere de un gran esfuerzo y entusiasmo por
parte de todos aquellos que estan ligados al asunto, ademas de que implica un costo que
se debe considerar como una inversion que producira dividendos en el mediano y corto
plazos, no como un gasto inactivo y sin rendimiento alguno. La calidad y preparacion de
los instructores: El criterio para seleccionar a los instructores es muy impofstot.

deben reunir cualidades personales como: facilidad para las relaciones humanas,
motivacion, raciocinio, didactica, facilidad para comunicar, asi amnocimiento de la
especialidad yd calidad de los aprendices: Los mejores resultados son olstenatodo

se selecciona debidamente a los aprendices, en funcion de la forma y el contenido del
programa y de los objetivos de la capacitacion, de modo que sampsiformen un grupo

homogéned@Chiavenato, 2011)

Al respecto Pinto(2005)considera que la ejecucion de la capacitacion involucra
cuatro pasos: la contratacion de servicios, el desarrollo de los pregtamaordinacion
de eventos y finalmentel control administrativo y gsupuestal. Se detallan las
caracteristicas: Contratacion de servicios: Inv@ulos servicios de contratacion;
instructores, locales, material audiovisual, servicios de impresion y en general apoyo para
la realizacion de la capacitacion. Desarrollo dedoogramas: La puesta en marcha de
los programas y cursos se convierte sobre todo en una cuestién de supervision, y los
administradores del proceso deben mantenerse informados sobre el desarrollo.
Coordinacion de Eventos: Monitoreo las actividades de pasicipantes y del
capacitador e implica tener todos los recursos materiales a la mano y lograr que las

personas se concentren es tjetivos de la capacitacion.

Asimismo es importante considerar los principios propuéBagis Williams, &
Werther, 2000): la participacion, la repeticion, la relevancia, la transferencia y la
retroalimentacion. A medida que mas se utilicen, mas probabilidades habra de que la

capacitacion resulte efectiva.

Remarcar que la ejecucion del praxgra es la preparacion del contenido del
material de capacitacion, se considera las indicaciones propuestas po(ZDOZue
se representan a continuacion: metodologia del curso: formgu@debe comenzar

presentando una perspectiva general de los obgeyilas formas de evaluacioefarzar
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conceptos: ejemplos y vocabularios deben presentarse empleando conceptos que
conozcan los sujetos que reciban la formacidimglmenteestablecer un orden logico:
el material debe presentarse siguiendo un orden légico. La légica puede ser deductiva,

inductiva, pero debe explicarse desde el principio el orden que se seguira.

De esta manera, en la etapa de ejecucion de la capacitacion se debe conocer las
caracteristica del personal y discernir de qué manera llevar a cabo la capacitacion para
finalmente, en esa relacion resaltar los recursos y apoyo que pueda brindar la empresa

para la ejecucion del programa.

De acuerdo a Chiavenafp011]) La evaluacion de los resultados es la etag fin
del proceso de capacitacion, glebe incluir la evaluacion de su eficiencia, la cual debe
considerar dos aspectos: Constatar si la capacitacion produjo las modificaciones deseadas
en la conducta dlws empleados y verificar si los resultados de la capacitacion tienen

relacion con la consecucién de las metas de la empresa.

La evalwuaci-n es fila forma en que se pu:t
programa educativo, para obtener la informacioa garmita mejorar habilidades

corregir evegSlteno,2004s erroreso

Por su parte Bohlandef2007)ma ni fi esta que AEXi ste wuna
para determinar hasta qué grads programas de capacitacion mejoran el aprendizaje e
influyen en el comportamiento laboral y repercuten en el desempefio final de la

organizaci -no.

Para Chiavenato (2007) La evaluacion de los resultados de la capacgac
efectia en tres nivele€valuacién a nivel organizacional: La capacitacion debe
proporcionar resultados como: aumento en la eficacia organizacional, mejora de la
imagen de la empresa, mejora del clima organizacional, mejora en la relacién entre
empresa y empleados, apoyo del cambdi ipnovacion, aumea de la eficiencia entre
otros; Evaluaciona nivel de los recursos humanos: en este nivel, la capacitaciéon debe
proporcionar resultados como: Reduccion de la rotacion de personal, ausentismo,
aumento de la eficiencia individual de lesnpleados, aumento de las habilidades
personales, conocimiento personal, cambio tieudes y conductas entre otros y finaliza
con la ealuaciénanivel de las tareas y operaciones: en este nivel, la capacitacion debe
proporcionar resultados comaumentode productividad, mejora en la calidad de los

productos y servicios, reducciéon del flujo de la producciéon, mejora en la atencion al
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diente, reducciéon del indice de accidentes, reduccién del indice de mantenimiento de

maquinas y equipos entre otros.

Si bien se han propuesto diferentes métodos de evaluacion a lo largo del tiempo,
la mayoria de especialistas en formacién concuerdan en que deben considerarse al menos

cuatro aspectos: reacciones, aprendizaje, comportamiento y res(iDatiog 2003)

Segun Kirk Patrick citado por Chiavenato (2011) desde un punto de vista mas
amplio, la capacitacion parece una respuesta logica a un cuadro de condiciones
ambientales cambiantes y a los nuevos requisitos para la supervivencia yesrecaai
las organizaciones. Los criterios de eficacia de la capacitacion se vuelven significativos
cuando se consideran en conjunto con los cambios en el ambiente organizacional y en las
demandas sobre la organizacion. Para Kirk Patrick, la medicion desldsados de la
capacitacion se ubicanet niveles de profundidad®eacciéon: Es el primer nivel de
evaluacion porque permite conocer las reacciones del aprendiz.; mide la satisfaccion de
los participantes en la experiencia de la capacitacion, asimisma daonocer las
opiniones de los participantes sobre los instructores, los contenidos y las técnicas de
aprendizaje empleadas. Sugiere realizar algunas preguntas que pueden ayudar a recoger
las reacciones de los participantes: ¢Cual eran sus objetivqgeteliaaje para este
programa?, ¢ Le gusto el programa? ¢ Le recomendarias el programa a otros?, ¢ Qué piensa

de la capacitaciéhrindada?

La evaluacion a este nivel permite tomar decisiones para redisefiar elementos
particulares de una actividad de formacydocomo insumo relevante para la valoracién

del desempefide un oferente de capacitaci@tirpatrick & Kirpatrick, 2007)

Aprendizaje: Evalla la capacitacion con respecto al grado de aprendizaje y si el
participante adquiri6 nuevas habilidades y conocimientos y si sus actitudes y
comportamientos cambi ar on Ram@Goavana@®oal)t ado
El responsable de administrar el proceso de capacitaciéon debe hacerse las siguientes
preguntas para conocer el grado de aprendizaje que se logré en los participantes: ¢ En qué
medida han aprendido los empleados lo que se les ha da8efigdan adquirido los
conocimientos y habilidades fijados como objetivo del programa?, ¢Puede mostrar los

conocimientos adecuados?

Comportamiento: Este tercer nivel estd relacionado con los efectos de la

capacitacion en el desempefio laboral. Desde ®opde vista de Arredond(009)
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permite identificar qué situaciones y bajo qué condiciones los participantes han aplicado

lo aprendido en el puesto de trabajo. Se enfoca en los aprendices cuando trabajan y en los
medos para aplicar |l o que se aprendierono.
alcanzar sus habilidades de aprendizaje, donde deben aplicarlos al trabajo, ademés de
adoptar nuevas actitudes. Los resultados se pueden recoger partiendo de las siguientes
preguntas: ¢Qué cambios del comportamiento se han producido en el trabajo como

consecuencia de haber recibido la formacion?, ¢ Pueden ahora hacer los empleados cosas

gue no podian hacantes?

Para este nivel de evaluacion se mateefectos de la eficacia thecapacitacion
en la organizacion a un nivel mas amplio, como la capacidad del participante de aplicar
las habilidades aprendidas a situaciones nuevas. Puesto que las evaluaciones del nivel 3
se deben realizar después tpgeparticipantes han regresaaleus puestos dabajo, las
mediciones reales con frecuencia también involucran a alguien cercpaicpante,

comoun supervisofKirpatrick & Kirpatrick, 2007)

Chiavenato(2011)EI ultimo nivel de evaluacién corresporals resultadoses
decir lacapacitacion produce un impacto directo en los resultadasedetio al reducir
los costos operacionales, aumentar las ganancias, mejorar la calidad del trabajo, disminuir
la rotacién del personal o acelerar el ciclo de produccion. Es el nivel mas profundo en que
la capacitacion produce un fuerte impacto mone&mitos negocios de la empresa, trae
consigo una recuperacion financiera para la empresa: cuando es positiva, la capacitacion

genera ganancias, pero cuando es negativa, preeujcscios.

RESULTADO DE LA CAPACITACION EN EL
PARTICIPANTE
NIVEL I =
EL PARTICIPANTE TIENE UNA ENTONCES HAY MAYOR
_ e . - REACCION POSITIVA FRENTE PROBALIDAD DE
REACCIOIN] /\r A LA ACTIVIDAD
N IVE L II — ADQUIERA CONOCIMIENTOS ENTONCES HAY MAYOR
e bR LD
APRENDIZAIE —
NIVEL III
CONOCIMIENTOS,
= =] — | _— HABILIDADES Y ACTITUDES ENTONCES HAY MAYOR
TRANSFERIENICILA <,’ EN EL TRABAJO PROBALIDAD DE
[ EL USO DE NUEVOS
N IVE L Iv CONOCIMIENTOS,
- HABILIDADES Y ACTITUDES
v] = 2 = —_— MEJORA EL DESEMPENO
RESULTADOS <=

Figura 3: Niveles de evaluacion de capacitacion
Fuente: Kirkpatrick&Kayse(2009)
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Por eso, sefiala Bohland@007)los encargados de administrar la capacitacion
deben demostrar que sus programas producen resultados netos, teniendo en cuenta los

beneficios que trae consigo, relacionando los costos y la inversion.

De acuerdo a lo mencionado por los autores, lpaetée evaluacion de la
capacitacion no corresponde a una instancia aislada y final del ciclo de capacitacién

organizacional.

La justificacion de estavestigacionse enfoca ela elaboracion de una propuesta
de mejora del proceso de capacitacion en la Empi&AT S.Asede Huachipalado el
interés por la capacitacion como herramienta de desarrollo de las personas, surge la
necesidad de examinar las practicas relacionadasekc@noceso de capacitacion y
preguntarse si los programas cumpien los objetivos planteadogsgmo se realiza el
control y el seguimiento de estas practicas con el fin de evaluar el impacto en la
organizacion y sus procesogue es un factor clave pacme la empresaeamas
competitiva.De esa forma, la Empresa DINET Spddra llevar a cabo de manera eficaz
la identificacion ddas acciones necesariparaanalizar la informacion relacionada al
proceso de capacitacion y sus etapksiificacion,ejecicion, control y evaluacion de las
politicas a seguir.

Asimismo, & justifica cientificamente, debido a que permitird contrastar las
teorias relacionadas al proceso de capacitacion considerado como un proceso continuo
donde cada etapa es retroalimentadand® necesario establecer el proceso como
sistema, definiendo las etapas, en los que se considera inputs, outputs y las interacciones
entre ellos y con los subsistemas del negocio.

De manerapractica, por cuanto esta informacion serde base para amicun
adecuado controldel proceso de capacitacion, lo gwentribuye a un mejor
funcionamiento y gestiddel proceso para el cumplimiento de los objetivos trazados en

la organizacion.

Igualmente, se justifica en el impacto saaiEbido a que refleja umaejora en el
nivel de organizacion dglersonal, Iaue se traduce en métodos de trabajo estandarizados
y participacion activa, que logre cubrir en el corto, mediano y largo plazo las necesidades
detectadas en la realizacién de sus actividades, evalyagliireacion a los objetivos de

la organizaciénDebido a que actualmente las demandas de la sociedad son cada vez mas
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complejas, y es por ello que las organizaciones buscan ser mas efectivas y mejorar su

desempefio, realizando modificaciones internasigestion dgersonal.

A nivel nacional los procesos de capacitacion han tenido diversas formas de
expresarse y manifestarse, las cuales varian en funcion a las exigencias y demandas
sociales y necesidades de las organizaciones en dedoaneficios indticionales los

cuales se detallan a continuacion:

El crecimiento econdmico y social que ha experimentado el Peru en los ultimos
10 afios requiere de politicas orientadas a la sostenibilidad de los logros alcanzados
especialmente para fomentar upeoductividad creciente. Igualmente, las empresas
identifican dificultades por incorporar trabajo calificado y aparecen, simultAaneamente,

problemas de sub y sobre utdlcon de los niveles formativg&amero, 2015)

A ello sesuma la Primera Encuesta Nacional de Empresas (ENE) de PRODUCE
ejecutada en el afio 2015 en cooperacion con el Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica (INEI). Abarcé a 19 mil 204 empresas con el objetivo de medir las distintas
caracteristicas de daunidades productivas en cuanto a su organizacién, complejidad,
acceso y uso de tecnologias, entre otras variables claves vinculadas a sus niveles de
productividad y competitividad, de lo que resulto que 42 de cada 100 empresas cuentan
con personal que céieron algun tipo de capacitacion, por otro lado también se destaca
entre los principales motivos para no capacitar a sus trabajadores esta la escasez de
recursos (14,8%), la falta de tiempo porque los trabajadores deben cumplir sus labores
(7,6%), no eauentra el tipo de capacitacion que requiere personal (7,2%), no conoce

entidades o cursos dapacitacion (5,1%), entre otrq®roduce, 2015)

Asimismo, de acuerdo al ultimo reporte del portal Aptitus, el 48% de los
trabajadoes peruanos han recibido capacitacion en su actual empleo. Por otro lado, indica
gue las empresas deben efectuar un diagnéstico de necesidades alineadas a lo que requiere
la organizacion en el corto, mediano y largo plazo para establecer las capacitaotones
seran requeridas, de no efectuarse se invierte dinero en capacitar por cépasitian,

2018)

Hoy en dia, el contexto global de la capacitacion es cualquier accion de formacion
ejecutada en una organizacién, respondiendo a sus necesidades, entendiéndose como

capacitacion el proceso que busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o
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conductas procesos y procedimientos que definen el que las instituciones se orienten
hacia la excelencia o al fracaso; que vienen dandose con el tiempo el conjunto de
experiencias empresariales, asumiendo un caracter antropico (desordenado) requiriendo
un esfuera de correccion que puede provenir de cualquier teoria de gestion empresarial
debiendo ser administrada mediante un Programa de i@ap@cpara el cumplimiento

de los objetivos trazados por la organizacion

DINET S.A es un operador logistico, que brindervicios de tercerizacion de
operaciones logisticas administrando de forma integrada y eficiente toda la cadena de
abastecimiento tales como: almacenaje de mercaderia, que incluye las actividades
recepcion, manejo de inventarios y despacho. Actualnedmnteto logistico al que se
enfrenta un operador es el desarrollar nuevas soluciones acorde al sector que atiende, esto
significa conocer que tecnologias se va aplicar, con que infraestructura se va operar y que
herramientas se va a usar, ello se tradoaesarrollar nuevos métodos y procedimientos
gue los lleven a ser mas productivos en sus procesos. En tal sentido, la capacitacion es de
suma importancia debido a que permite que se produzca el cambio deseado en los estados
internos y el comportamiento Id@ersonal a través del diagnostico de las necesidades, la
planificacion de las actividades, ejecucion y evaluacion de los resultados obtenidos con

el fin de mejorar continuamente aportando un valor agregado a la organizacion.

En lasede Huachipa se obsaren problemas en el proceso de capacitacion, los
cuales se detallan a continuacién: Los objetivos organizacionales de la empresa no se
encuentran relacionados directamente logrprogramas de capacitacioivedsidad de
responsabilidades en la elaboracde plan anual de capacitéejno cumplimiento del
plan anual deapacitacion obteniendo un porcentaje de cumplimiento del 69.5% cuando
la meta trazada por el area de RRHH fue del 95%, No se encuentran establecidos los
tiempos para el deteccion de nedasies de capacitacion, Materiales mal estructurados
para la ejecucion de temas. No estan definidos los indicadores de efectividad ni eficiencia
de la capacitacion. Procedimientos desactualizados del proceso de capacitacion datan del
afo 20b6. Reduc®n depresupuesto destinado apacitacion a comparacion de afos
anteriores. Los ambientes de capacitacion no se encuentran distribuidos correctamente.
Segun lo expuesto anteriormente, y considerando que la capacitacién es un proceso
continuo donde cada etapacemsecuencia de la anterior y existe retroalimentacion entre
ellas, es necesario establecer una mejora en el proceso de capacitacion actual dentro de

un marco definiendo las etapas, considerando sus inputs, oulpsiiatgracciones entre
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ellas.Por lotanto, el problemale la presente investigacion se enungfauales son los
elementos de la propuesta para mejorar el proceso de capacitacion en la empresa DINET
SA. sede Huachipa, 2018?

La conceptualizacion y operacionalizacion de la variable de egstigacion, se

muestra en el Anexo 01.

La variable esta conformagar el proceso de Capacitaciétara ello se sustenta
las siguiente efinicion conceptual @lla variable de investigacioh,pr oceso apl i cad
manera sistematica y organizada, mediante el cual las personas obtienen conocimientos,
aptitudes, y habilidades €hiavehaion 2007)La de ob
definicion operacional del prose de capacitaciongconjunto de procedimientos
necesarios para proponer la mejora del proceso de capacitacion en la ddhigEEEa
S.A. sede Huachipaconsiderandolas dimensiones: i@gnostico ([2teccion de las
neesidades de capacitaciéR)anificacion decapacitacion para atender las necesisiade

Ejecucion de la capacitaciorByaluacion de los resultados.

La presente investigacion por ser del tipo descriptivo propositivo, ho presenta
explicitamente hipdtesis, segun Hernénd Fernandez, & Baptist§2014) Las
investigaciones descriptivas por lo general no formulan hipotesis, antes de recolectar sus
datos, su naturaleza es mas bien inducir a la hipétesis por medio de la recoleccion y

andlisis de los datos de las variable

El objetivo general de la presente investigaciorrepaner la mejora del proceso
de capaitacion en la empresa DINET S.#ede Huachipa, 2018.

A continuacion, se detallan los objetivos especificos:

- Determinar el estado actudél proceso de cap#mcion en la empresa DINET
S.A.sede Huachipa, 2018.

- Disefar la propuesta para el proceso de ¢tgua@n en la empresa DINET S.A.
sede Huachipa, 2018.

- Proponer indicadores para la evaluacion del proceso de capacitacion de la empresa
DINET S.A.sede Huachip£018.

- Desarrollar la propuesta para el proceso de capacitacion en la empresa DINET
S.A.sede Huachipa, 281
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2. METODOLOGIA

Para el presente estudio se ha considenaw® investigacion detipo no
experimental, descriptivo propositivo, porque no se genera ninguna situacion, sino que se
observan situaciones ya existentes, segun Hernandez, Fernandez, & BAjitétan la
investigacién no experimentalslaariables ocurren y no es posible manipularlas, no se
tiene control directo sobre dichas variables ni se puede influir sobre ellas, porque ya

sucedieron, al igual que sus efectos.

El disefio de la investigacion es transversal, segun Hernandez, Fernad&dez,
Baptista (2014)los disefios de investigacion transversal recolectan datos en un solo
momento, en un tiempo Unico. Su proposito es describir variables y analizar su incidencia
e interrelacion en un momentodado. B0 it omar wuna fotograf?2abo

Segun la finalidad es una investigacion no experimental, cuyo esquema es el siguiente:

M — O —> P

Donde:

M = Muestra

@) = Observacion o informacién que se recoge de la muestra
P = Propuesta en base &ldatos obtenidos de la muestra

La poblacion es el conjunto de todos los casos que concuerdan con una serie de
elementos, deben situarse claramente por sus caracteristicas de contenido, lugar y tiempo
(Hernandez, Fernandez, & Baptista, 2QE)mismo autor sefiala que para seleccionar la
poblacién es necesario considerar cual sera la unidad de analisis, lo que permitira
determinar con qué elemento (persona, organizacion) se va a efectuar el estudio de la
definicién antes citada. La poblacioneto de estudio esta representéd@trabajalores

que laboran en la empresa DINET SsAde Huachipa.

La muestra segun Bavare4d®94) es una parte representativa de la poblaciéon y

gue conserva las mismas caraistimas. Para Sabin{1992) Auna muestra es

del todo que |l amamos universo Yy que SirVe
muestra se realiza por muestreo probabil 2st
Al respecto Tamay& Tamayo(1997) opi na que: nEI el ement o

obtener una muestra respectiva es la seleccién al azar (aleatoria), es decir, que cada uno

de los individuos de una poblacién tiene la misma posibilidad delegide en el
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mues r e o al e at larmueastra £3 pngbabiistica y estd constituida for 8

colaboradores.

En esta investigacion, la técnica de recoleccion de datos seleccionada para
efectuar la fase diagnoéstica es lawsta, definida por Bust991), fAcomo aquel l a
per mite conocer | as opiniones y actitudes ¢

El instrumento disefiado para tal fin de acuerdo con la muestra seleccionada es el
cuestionario, pargHernandez, Fernandez, & Baptista, 199U)n cuesti onari o coO
un conjunto de preguntas respecto a una o
situacion actual del proceso de capacitacion de la Empresa DINESeSliseficun
cuestionario que consta de Jpreguntas distribuido de acuerdo a cada etapa que
comprende el proceso de capacitacion bajo escala de medicion nominal (sesieno),
cuestionario estuvo formado por preguntas distribuidad 1 6 cuantificola etapa del
diagndsticadeterminando su cumplimiento;i 7 preten@éra medir las actividades para
la etapa de planificacidén;1013 medirael nivel ejecucién de las actividades gebceso
de capacitacion;14 17 pretendioconocersi se realiza la evaluacién con respeat
procesojas cuales fueron aplicadas en el lugar de trabajo considerando los horarios de

ingreso y salida personal targperativo como administrativo (Ver Ane2p

Asimismag la documentacion representa un método cualitativo empleado para la
investigacion, el cual ayuda a entender los antecedentes, las viyegldiascionamiento
cotidiano(Hernadez, Fernandez, & Pilar, 201B¥taherramientaservirapara el disefio
de la propuesta de mejora del proceso de capacitacitenempresa DINET .8. sede
Huachipa, para identificar el desempefo respecto a sus objetivos organizacionales,
actividades que seealizan y la situacion actudDe esta manerala documentacion

conveniente tomar en cuenta fueron los siguientes:

Procedimientos: Representan una forma especifica para llevar a cabo una
actividad o un proceso. Para ello se solicitaron los procedimientos con los que cuenta

actualmente el area de capacion Ver Anexo3).

Los perfiles de puest®epresenta elomjunto de actividades propias de un puesto
de trabajo que permite establecer los roles dentro de la organizacida Eamaecucion
de sus objetivos. BHiante esta técnica se logro verifitas brechas existentes entre los

conocimientos del cargo versus los conocimientos delastamel carg@ver Anexo4).

23



Los instrumentos mencionados sirvieron como técnica directa e indirecta para
poder realizar el levantamiento respectivo de datos y tgmarel desarrollo de la
investigacion

La documentacién proporcionada por la empresa representa una fuente de

informacion complementaria para describir los ciclos investigados

Para la validacidon de los instrumentos, se considero el juicio de expertals, e
gue se distribuyo a tres profesionales de la Especialidad de Recursos Humanos, quienes
emitieron su opinion respecto al contenido del cuestionario, indicando que el instrumento

es aplicable a las unidades de estudio (Ver A&gxo

Obtenida la informacion mediante la aplicacién del cuestionario, se proeddera
tabulacion de la informacion recolecta®ara el andlisis de los resultados, se utilizé la
estadistica descriptiva, para ello se emplearon frecuencias absolutas (nepdiax
relativas (porcentajes) mediante tablas segun la variable del proceso de capacitacion. Con
respecto procesamiento des datosera anivel descriptivos se utilizo tablas y graficos
propios de la estadistica descriptiva, su procesamiento sreakel programa Microsoft
Excel 2016, posteriormente se realizo el analisis e interpretaci@scgyipcion de los
resultadogde acuerdo con los objetivos e hipétesis planteddoBiterpretacion de los
resultadosse efectuaromon el apoyo del marc@orico, en el aspecto pertinente para
finalmente stablecer conclusiones y recomendacio@es respecto a la documentacion
proporcionada por la Empresa DINETASse realizarda esquematizacion del proceso
para lo cuake empled el Microsoft Visio, confimalidad de expresar los subprocesos de

manera ordena y precigae sustentaran el disefio del proceso de capacitacion.
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3. RESULTADOS

Se presentan los resultados obtenidos de la aplicacién del cuestionario en la

empresa DINET & i Sede Huachipgara lo cual se tomaron en cuenta los siguientes

criterios:
Tablal: Dimensiones del proceso de capacitagi®@ede Huachipa

Dimensiones # items Peso en % Opciones de respuesta
Diagnostico 6 35% SI NO
Planificacion 3 18% Sl NO
Ejecucion 4 24% SI  NO
Evaluacion 4 24% SI NO
Total 17 100.0% 2 opciones de respuesta

Categorias empleadas:

17 Deficiente
1 Regular

1 Eficiente
Rangos utilizados para medir la variable y sus respectivas dimensiones

1 Deficiente [0% - 33%>
1 Regular [33% 67%>
1 Eficiente [67 % 100%]

Seguidamente, se describe en los cuadros y graficos los resultados obeieidses

especifica
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Tabla2; Diagnosticadel proceso de capacitaciorsede Huachipa

. . . Frecuencia Porcentaje
Categoria Frecuencia Porcentaje
Acumulada acumulado
Si 2 33% 2 33%
No 4 67% 6 100%
Total 6 100%

Fuente: Elaboracién propia

Figura 4: Diagnostico deproceso de capacitacion
Fuente: Elaboracion propia

Los datos proporcionados por los trabajadatesuestrargue el proceso de
capacitacionen la dimension diagnostiode acuerdo da Tabla2 de un total de 6
actividadesse observa ehcumplimiento de 4 actividadesn un porcetajede (67%) y
un cumplimiento de 2 actividadds (33%),estomuestraque el proceso de capacitacion

en la empresa ekeficiente[0% - 33%>.

26



Tabla3:Planificacion del proceso de capacitaciéBede Huachipa

Categoria Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje
Acumulada acumulado
Si 1 3% 1 33%
No 2 67% 3 100%
Total 3 100%

Fuente: Elaboracion propia

Figura 5: Planificacion del proceso de capacitacién
Fuente:Elaboracién propia

Estala Tabla 3indica que de un total de 3 actividades de la dimension
planificacion, seobserva que existe uncumplimiento de 2 actividade®n un(67%) y
un cumplimiento de 1 actividadon un(33%), con lo cual se puede observar que el

proceso de capacitacionaficiente P% - 33%> enlo que respeeta la planificacion.
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Tabla4: Ejecucién del proceso de capacitadid®ede Huachipa

. . . Frecuencia Porcentaje
Categoria Frecuencia Porcentaje
Acumulada acumulado
Si 1 25% 1 25%
No 3 75% 4 100%
Total 4 100%

Fuente: Elaboracion propia

Figura 6: Ejecucion del proceso de capacitacién
Fuente: Elaboracion propia

En la Tabla4 se confirma quede un total de 4 actividades de la dimension

ejecucion, se tiene un incumplimiento de 3 actividades (75%) y un cumplimiento de 1

actividad (25%)significa que el proceso de capacitacion no se cumple a cabalidad, en

tanto es deficientf®% - 33%> en lo que respecto a la ejecucion.

Tabla5: Evaluacién del proceso de capacitadid®ede Huachipa
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Frecuencia Porcentaje

Categoria Frecuencia Porcentaje Acumulada acumulado
Si 1 25% 1 2%
No 3 7% 4 100%
Total 4 100%

Fuente: Elaboracion propia

Figura 7: Evaluacion del proceso de capacitacion
Fuente: Elaboracion propia

En la Tabla5 se observa que, de un total deadividades de la dimensién
evaluacionse tiene un incumplimiento dea8tividadeq83%) y un cumplimiento de 1
actividad (17%)por lo que no permite la aplicacion, transferemcimplementacion de
estraegiasque midan el desarrollo de conocimientos y aptitudes en los trabajadores

observandosque el procesde capacitacion es deficiente [0% 33%>.

Tabla6: Estado del proceso de capacitadid®ede Huachipa

Frecuencia Porcentaje

Categoria Frecuencia Porcentaje
Acumulada acumulado
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Si 5 2% 5 29%

No 12 71% 17 100%

Total 17 100%

Fuente: Elaboracion propia

Figura 8: Estado actual del proceso de capacitacion
Fuente:Elaboracion propia

En la Tableb se observa que, de un totalldéitems(actividades) sub agrupados
en las 4 dimensionegue conforman el proceso de capacitaciér, tiene un
incumplimiento del2 actividades 71%) y un cumplimiento d& actividades 29%), de
acuerdo da informacion sometida al andlisis e interpretacion sistematica de las respuestas
enbase a frecuencias y los porcentajes obtenidos en cada&el®ja evidenciado que
el proceso de capacitacion no cumple con las expectativas debjadi@es dejando de
obtener beneficios para la empresa, impacto operacional entre otros, asumiendo que es
deficiente[0% - 33%>de acuerdo a los criterios considerados al objeto de estudio.

Definidoslos elementos en la fase de diagnostico pedrpitbyectary facilitar el
analisis del proceso de capacitacion administrado por la Gerencia de Recursos Humanos,
para la realizacion de la investigacién esta etapa el esques®aefectu6 mediante la
aplicacion deinaentrevista estructura@danformacién documentadue brinddaempresa

con la firalidad de proceder a observar las limitaciopasa el disefiael proceso de
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capacitaciory de larepresentacion gréafica para el levantamiento y majpeopermita
mejorarlas condiciones a través de habilidag@sa el cumplimiento y logro de los
objetivos, obteniendo la empresa un comportamiento del personal con una diferencia en

la ejecucioén de sus actividades que les correspondan como trabajadores de la empresa.

Cabe destacar quen elsubproceso de diagnasti, seobservaroras maltiples

relaciones funcionales dé&reaRecursos Humanos con otros departamenitzdes para

la interrelaciérdel procesose detallan a continuacion:

Tabla7: Relaciones Funcionales con las areas internas

item Area/proceso Relacion
. Factor fuerza de trabajo para el requerimiento de necesidades de capa
1 Operaciones g S
de acuerdo s requerimientos de la organizacién
2 Infraestructuray | Garantizar las condiciones 6ptimas fdacionamiento de las instalacioneg
Mantenimiento conservacion de los bienes para las actividades de capacitacion
Suministro de materiales e indicar proveedores asociados para el desar
3 Compras Generale o o
las actividades del proceso de capacitacion
4 Tecnolgyia de la Registro e informes del contrde personal para efectos de pago de néni
informacién actividades de capacitacion.
Planeamiento . - . - . .
5 . y Asignaciény disponibilidad presupuestaniara el area de Recursos Humari
control Financiero
6 | QHSE Registro y seguimiento al cumplimiento de las politicas de sistema integrg
gestion para un mejor desempefio de la organizacion.
Brindar datos de personal requerido por almacenes de acuerdo a ing
7 | Proyectos ;
nuevos clientes.
Fuente: Elaboraciompropia
Tabla8: Relaciones Funcionales con areas externas
item Area/proceso Relacion
Coordinaciéry seguimiento dactividades de capacitacién dentro o fuera ¢
1 Proveedores las instalaciones.

Fuente: Elaboracion propia
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PROCESO DE

CAPACITACION

Figura 9: Proceso de capacitacion y subprocesos
Fuente:Chiavenato, 2009

El Sulprocesale diagnéstico es la primera etapa del proceso de capacitposon,
se efectla de manera sistemd@tanualmente para la identificacion y analisis de
necesidades de capacitacion y desarrollo individyralpal gerencial y departamental
cuyo fin se dentaala estructura yal desarrollo del Plan Anual de Capacitacion

Cabe destacar qupara el establer la informacion de entrada y salida de este
subproceso, se efectud la revision del procedimiento del proceso de capacitacion
proporcionado por la Empresa DINETASidentificando que el mismo no forma parte
del proceso.

Espreciso indicarqueeste diagnosticestipulotiempos de inicio y fina objeto
de lograr la planificaciorestratégicadel procesade capacitacionSobre labase a lo
sustentado, lediagnéstico de necesidades debe ser planeado y operado en forma
sistémica, donde se estable@ un cronograma de actividades cumplir con el

acompafamiento del analisis de la informacion seleccionada.

Para este subprocesmsopone considerar el tiempo para ejecutar el diagnéstico,
el quedeberaniciar en elcuarto trimestre de cada afio,dagnostican las necesidade
de capacitacién que permitastablecer los conocimientos, habilidades y actitudes que
los colaboradores deben adquirir, reafirmnactualizar para el correcto desempefio de

sws responsabilidades y funciones en la empresa.
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De acerdqg a la informaciénrecopilada se determinatas necesidades de la
organizaciondistribucionde personal por areas o unidad, revision de los perfiles de
puestos en el que se identificaran: nivel de preparacion requerido, nivel de conocimiento

y competencias requeridas para cada puesto.

Bajo este mismo contextesta infomacion sera estructurada y ordenada a través
de un formato en el que se registraran las necesiddeesficadas. En base a esta
informacion, para ¢ subproceso en la dimension de diagnostico se obtendra como
producto el AFor mat oadesi den t pameelpartomc n - d é
de la Empresa DINET S.A. sede Huachgdacual sera regisido por el malista de
capacitacion de acuerdo a los puntos considerados como informacion de ingreso y salida

del subproceso graficamente se aprecia en la Figura

Entradas ﬁ Salidas

1. Determinar las necesidades de Ila
organizacion.
2. Distribucion del personal por areas.
3. Revision de perfiles de puesto: - D|AGNOST|C0 ‘
Nivel de preparacion requerido.
Nivel de conocimiento.
Competencias requeridas.

Figura 10:Informacién de entrada y salida del subproceso de diagnostico
Fuente: Elaboracion propia

1. Brecha de perfil ideal vs perfil real.
2. Formato de Identificacion de
Necesidades.

A continuacion, se detalla a través del flujo del proceso de capacitacion las

actividaces a efectuarse en esta primera etapa se muestra en la figura 11.
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FLUJO DEL PROCESO DE CAPACITACION

Gerente de RRHH Analista de Capacitacion Gerentes o Jefaturas

l nicio del proceso

I
1.1 Comunicar a cada Gerencia el - é‘n:rnTe:Eadre; El%tivu
inicio del proceso de identificaciin, g »

‘ o 12 Determinar las herramientas
" pam recabar lainform acion

!

1.3 Desarrollar reuniones con cada
Jefatura para explicar metodologia.

e

14 Identificar  clsifiar  Ia
informacion  interna de  tipo
doumental y nomativo que
maneja la organizacién.

de Diagr

15 Coordinar  entrevista con
Jefaturas o Gerendas.

|

16  Analzar la  informacion
docum ental recopilada e identificar
debilidades del proceso.

1. Sub-pr

o 17 |dertificar de brechas del
" personal y registrar informacidn.

Formato de
Identificacion de

necesidades
18 Organizar y procesar la
dom entacion entregada. B

l Evalila el diagnostico
emitido.
1.7 Revisar el diagnostico y verifica

que todas las areas hayan emitido
el mismo. Formato de

Identificacian de
t necesidades

Figura 11:Flujo propuesto delsutproceso de diagnostico

Fuente: Elaboracion propia

El subproceso de planificacion se concibe ediafjnostico de necesidades de
capacitacion comel insumoprincipalde informacién para la elaboracién del plan anual
de capacitacigmue estalisefiada satisfacer las necesidades de capacitacion en forma
ordenada Yy priorizadaonsiderando los recursdgsponibles y necesarios previamente

analizado®n la primera etapa.
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Por lo cual, en base al registro de Necesidades de Capacitipripriza las
necesidadeg, se procede definir los recursos disponibles: el presupuesto asignado para
las actividades, instalaciones y el personal, se define la poblacion meta conde cual
determinara el contenido de la capacitacion, seleccionara los métodos y la tecnologia
disponible, especificando el tiempo gf lugar de aplicacion de la capacitacion.
Obteniendo cmo resultadode salidase obtieneel Formato de Plan Anual de
Capacitacia donde seconsidera los puntos indicaden el registrade informacion de
entradapara ello, es preciso resaltgue elplananual de capacitaci@s comunicado a
las Jefaturas y Gerencia de Sdeie la figural2 se presenta la informacion de entrada y

salida del subproceso de planificacién de capacitacion.

Entradas [’a‘ Salidas

1. Definir recursos disponibles: presupuesto
asignado, instalaciones y personal.

2. Definir poblacion meta.

3. Determinar el contenido de la

capacitacion. 1. Plan Anual de Capacitacion (PAC).
4. Seleccionar métodos de capacitacion y la - PLANlFICACION ‘ P (PAcl

tecnologia disponible.

5. Especificar tiempo o periocidad de la
capacitacion.

6. Lugar de aplicacion de la capacitacion.

Figura 12: Informacién de entrada y salida del subproceso de planificacién
Fuente: Elaboracion propia
Asimismo, es importante considerar el disefio del flujo que se efectuara para el
subproceso de planificacion, en el que detallan las actividades a realizar en funcion a la
informacion de entradasalida identificadaEn la Figural3 se muestra el flujo propuesto

para el subproceso de planificacion.
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FLUJO DEL PROCESO DE CAPACITACION

Analista de Capacitacion Gerente de RRHH Gerente General

Priorizar las  necesidades,
considerando competencias

- Perfil de puesto.

- Objetivos de la organizacion
- Presupuesto asignado

2.1 Recepcionar las necesidades de

c
) capacitacion identificadas.
© Formato de
[ Identificacion de
9 necesidades
=
% — 25 Evaluar y visar el PAC —————— P 26 Evaluar y aprobar el PAC
o 22 Definir los objetivos de
[0} capacitacion
kel - Recursos disponibles.
o - Contenido y método de
& capacitacion. 21 Comunicar a todas las
o - Poblacion meta. Gerenciad Jefaturas aprobacion del«4 Sk ¢Aprueba PAC ——
o - Tiempo o periocidad. PAC
= 23 FElaborar plan anual de .
Q ” Lugar Plan Anual de
_c'> capacitacion Capacitacion
=i PAC
U) i
o
24 Verfficar que el PAC este EN

conforme al ppto y metas
propuestas.

!

Figura 13: Flujo del subproceso de planificacion
Fuente: Elaboracion propia
El siguiente subproceso corresponde a la ejecucion de lo plaretatdsmo
resalta la importancialel Plan Anual de Capacitacidque se ejecutara de manera
automadtica y cronoldgica a i@ de la aprobacion inmediata plar GerenciaGeneral
Alli se indica, omo informacion de entrada para la ejecucion del proceda sa base
al Plan anual de capacitaciodonde secontempla todas las actividades a ejecugsr

funcion a las necesidades.

Para ello se considetas siguientesspectos que correspan a la informacion
de entradala aprobacién del Plan anual de capacitacion (Pdue) forma parte de la
cooperacion de los Gerentes y Jefesaden definir los recursos audiovisuales para
impartir la capacitacion para finalmentéeseionar y definiel perfil de los instructores.

Asimismag como informacién de salida para este subprosesobtiene el registro de
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capacitaciorde Ics participantes. En la figufs se muestra la informacion de ingrgso

salida para el subproceso de ejecucion del proceso.

Entradas [P‘ saldes

1. Aprobacion del Plan Anual de
Capacitacion. . L
2. Definir los recursos audiovisuales. - EJECUCION ‘ 1. I?:g:ls;;ct);]ie Capacitacion.
3. Seleccionar y definir perfil de los 2 Informe d.eca acitacion
instructores. ' P )

Figura 14: Informacién de entrada y salida del subproceso de ejecucién
Fuente: Elaboracion propia
Para el subproceso de ejecucién, se ha disefiado el flujo de las actividades y los
responsables que efectuaran las mismas. Es por ello que se obsarrgemnals el
detalle de las actividades y aspectos primordiales a considerar en la ejecucioredel proc
de capacitacian

FLUJO DEL PROCESO DE CAPACITACION

Asistente de Capacitacion Instructor

——

3.1 Revisar y coordinar

programacion de la
capacitacion. Plan Anualde
Capacitacion
PAC

3.2 Verificar en la base de datos

y enviar requerimiento de
capacitacion.

NO

ZlInstructor

disponible ?

4 EheE . Sopeie - Een. e 3.3 Recepcionar solicitud y

3. Sub-proceso de Ejecucion

recursos instalaciones 5 N
. o proporciona el material . .
material, equipos entre otros. Material
capacitacion
3.5 Monitorear la asistencia del 3.6 Impartir los temas de
instructor y de los #» capacitacion aplicando técnicas
participantes. y métodos

3.7 Realizar el registro y control
de la capacitacion.

Registro de
capacitacion Informe de
capacitacion

Figura 15: Flujo del subproceso de ejecucion

Fuente: Elaboracion propia
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Este subproceso corresponde a la etapal ilel proceso de capacitacion, se
verifica el cumplimiento del plan anual de capacitacyoretroalimentar al proceso
mismo.Por ello al concluir el proceso de ejecucion, es necesario llevar a cabo un trabajo
de evaluacion para obtener informaciéon wapile permitiraanalizar los cambios de
conducta logrados en loslaboradoressu desempefio en el area de trabajo y tomar
decisimmes acerca de los diferentes elementos que intervinieron en el proceso.
Concluyenddo mencionado, se determina gque el proceso de capacitacién corresponde a
un ciclo que cada fase interactia con la otra para el cumplimiento de los objetivos

planteados.

Se destaca,omo informacion de entrada paradaaluacion eregistro de los
participantes que asistiergrara la actividagrogramadaen funcionde determinael
cumplimiento de los objetivos de capacitacion planteados inicialmente en el Plan Anual
de capaitacion. Y como informacién de salida se obtiene el informe de evaluacion de la
capacitacion dios participantes, se csiata si la capacitacion produjo las modificaciones
deseado en los colaboradores, y si las técnicas de capacitacion son eficaces para alcanzar
los objetivos propuestoka figura B presenta la informacién de entrada y salida para el
subproceso de evaluaai.

Entradas ﬁ Salidas

1. Indicadores de evaluacion:
1. Registro de capacitacion. - EVALUACION - Reaccion
Aprendizaje
Transferencia

Figura 16: Informacién de entrada y salida del subproceso de evaluacién
Fuente: Elaboracién propia

A continuacién, sepresentaen la Figura I7 el flujo para el subproceso de
evalwacion en el que se detallan tividadesa efectuar.
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4. Sub-proceso de Evaluacion

FLUJO DEL PROCESO DE CAPACITACION

Analista de Capacitacion Asistente de Capacitacion Gerente de RRHH

- Reaccion de los participantes.
- Evaluarlos conocimientos

/| - Verfficar la eficacia

- Impacto en la organizacion.

41 Definic los criterios de/ o 4.2 Coordinar |a gplicacion de la
evauacion. " evduacion.

Registro de

capacitacion

43 Consolidar y analizar los
resultados obtenidos, I

. 44 Controlar el avance final del
" PACy su respectiva evauacicn.

45 Evaluar el cumplimiento de los

abjefives de capadtacion.
Informe de
capadtacion

Figura 17: Flujo del subproceso de evaluacion
Fuente: Elaboracion propia

En estemismo orden , se consideradssarrollo de cadanade las etapas del
proceso de gaacitacion.el quese define como usistema abiertocuyos componentes
son: insumogjuecorresponde a los educandos y recursos de la organizam@rso u
operacion: proesos de ensefianza aprendizaje, programas de capacitacion; prelucto
obtiene al personal capacitado, conocimiento, competenas, y finalmente la
retroalimentaciorcorresponde a lavaluacion del proceso, procedimientos y resultados

de la capacitadn.

A tal efectoen el proceso de capacitaciés importante conocer la interrelacion
de cada subproceso; diagnésticplanificacion de la capacitacion para atender las

necesidadesjecucion yla evaluacionde losresultados para obtener como resultado el
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personal capacitad&n la figura18 se muestra la informacion de ingreso y salida del

proceso de capacitacion.

Entradas PROCESO DE CAPACITACION ﬁ Salidas

v

Investigar las
Educandos y cestades | | PLANFICACON | EJECUCION | | EVALUACION Personal
recursos de [ 4 (DIAGNOSTICO) E> capacitado.

organizacion

Elaborar PAC

v

RETROALIMENTACION DE LOS RESULTADOS

Figura 18: Informacién de entrada y salida del proceso de capacitacion
Fuente: Elaboracion propi

En conclusién, los resultados y la retroalimentacion realizada en el proceso de
capacitacion son considerados como insumo fundamental para el planteamiento del

modelo el que permitird superar las debilidades encontrastestgnetas fortalezas.

La evaluacién de la capacitacion es importante para analizar la calidad del
procesopor lo tantg la propuesta que se presenta se basarandelo de evaluacion de
resultadoDonald Kirkpatrick yJames Kirkpatricknencionadcen la fundamentacion
cientifica

De esta maneyae aplicdos distintos niveles de evaluacion de las actividades de
capacitaciorconsideranddos procesos que implica generar la informacién pertinente,
oportuna, confiablg el efectiva, donde cada nivel superado represantamedicion de

éxito precisa del programa, requiriendo un enfoque mas riguroso. A continuacian, e
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Figura B se presenta los niveles dgaluacionireaccion, aprendsge, transferencia y

resultados.
Nivel de NIVEL DE
informacion EVALUACION
MENOR
NIVELI
REACCION

NIVELII
APRENDIZAJE

NIVEL III
TRANSFERENCIA

MAYOR

Figura 19: Nivel de evaluacion del proceso de capacitaci
Fuente:Kirkpatrick, 2009

Es importante indicar que el modelo de evaluacion muestra una concatenacion de
sus niveles, lo cual significa que cada nivel impacta postiveegativamente, en el
consecutivo. Para detallar, si un colaborador muestra una reaccion favorable frente a una
actividad de capacitacion(Nivel 1), existe mayor probabilidad que adquiera
conocinmentos o desarrolle habilidades (Nivel 2). Asimismo, siadhborador adquiere
los conocimientos y habilidades, existe mayor probabilidad que aplique esos nuevos
conocimientos y habilidades en el trabajo (Nivel 3) finalmente si el colaborador utiliza
sus conocimientos en su puesto de trabajo hay mayor probdbile&lanejoraen su
accionar y beneficios a larganizacionLos Niveles de evaluacién para el proceso de

capacitacion:

NIVEL | 7 Reaccion:En este primer nivel seompruebala actitud de los
participantes frente a un cursactividad que se lexfrecid Los participantes son clientes

del proceso de capacitacion y a tal efecto se mide su nivel de satisfaccion.

Es preciso indicar que la recoleccion de la informacion se realizara a través de un
cuestionario estructurado con los aspectos a evaluar: camtersttuctor, organizacion
y materiales de apoyo, el cual aseapbasi tacil
del Ministerio de Trahjo y Promocion del Empleo (Ver Anegh
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Asimismo,

esta encuesta serd aplicada al finalizar cada actividad dédazpa

gue contemple al menos 2ras de duracignel responsable serd el asistente de

capacitacion quien reservara el tiempo necesario para su realizacion (aproximadamente

10 minutos) distribuyendo a los participantes el documento.

En la Figura20 se detalla los criterios a considerar para el control y aplicacion de

ege primer nivel de evaluacion.

INDICADOR 1% Nivel de Evaluacion - Reaccion
OBJETIVO Medir a satisfaccion de los participantes con la capacitacion.
RESPONSABLE Asistente de Capacitacion
UNIDAD DE MEDIDA Escala de Liker 4: Total acuerdo 3: De acuerdo 2 : En desacuerdo 1: Total desacuerdo
PERIODO DE CONTROL Miensual
Resumen por periodo de control
Cronograma Enere |Febrero| Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Agoste | Setiembre | Octubrz | Noviembre| Diciembre
Puntaje obtenido 73 016 | 1082 | 1276 | 1446 | 1626 143 | 1602 196.2 179 200 197
Meta 200 | 200 | 200 | 200 | 200 | 200 [ 200 200 200 200 200 200
FORMA DE CALCULO T promedio por cada dimension evaluada.
FUENTE DE INFORMACION |Cuestionario aplicado al personal al termino de la capacitacion.
VERDE AMARILLO ROJO
CRITERIOS DE . Q .
N
ACEPTACIO? Llego alameta Implica tomar acciones preventivas Implica tomar acciones cotrectivas
[200-130] [150-100> <100
Figura 20: Indicador de evaluacioi Nivel reaccion
Fuente: Elaboraan propia
NIVEL Il T Aprendizaje La evaluacion del aprendizaje, determina en qué

medida los participantes cambian sus actitudes, amplian sus conocimientos 0 mejoran sus

capacidadesEl instrumento a utilizar para este nivel seradcuastionarioqgue midela

comprension del contenido dalrsode los participantefEvaluacionrd e c on o c i

(Ver Anexo 7). Es importante mencionar que la evaluacion de conocimientos que se

aplicaratendra en cuenta lo siguiente

mi

ento

Pre/Pos Test: Si los conocimientos son nuevos, no hay necesidad de evaluacion

previa. Pero si se considera conceptos, principios o técnicas de las cuales los participantes

tienen conocimientos, es necesario esta evaluacidén antes de la capacitacion gara que

pueda comparar sus resultados con la evaluacion final el objetivo de €lisp@ser de

informacion acerca del nivel de conocimiento del grupo para adaptar los contenidos a

impartir y metodologia durante éetividad de capacitacion
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En la Figura2l se detalla los criterios a considerar para el control y aplicacion

de este segundo nivel de evaluacion.

INDICADOR 22 Nivel de Evaluacion - Aprendizaje
OBJETIVO Mide el nivel conocimientos, habilidades v actitudes en los participantes.
RESPONSABLE Asistente de Capacitacion
UNIDAD DE MEDIDA Puntaje promedio
PERIODO DE CONTROL Trimestral
Resumen por periodo de control
Marzo Junio Agosto Setiembre Diciembre
Puntaje obtenido 4 375 3.38 5 475
Meta 5 5 5 5 5
FORMA DE CALCULO Resultado Total de evaluacion / Cantidad de criterios a evaluar
FUENTE DE INFORMACTION  |Evaluacion de Conocimientos
VERDE AMARILLO ROJO
CRITERIOS DE . O .
ACEPTACION Implica tomar acciones |Implica tomar acciones
Llego a la meta i .
preventivas correctivas
[5-35] [35-25> <=23

Figura 21: Indicador de evaluacioi Nivel de aprendizaje
Fuente:Elaboracion propia

El uso mas importante de la informacién proveniente de la evaluacion de estos 2
primeros niveles es la mejora en el disefio del programa de capacitacion, en base a la
obtencidn de sus resultados se adecuaran especificamente (contenidos, métodos de

aprendizge, etc) con los objetivos definidos.

NIVEL 11l i TransferenciaEl proposito de este tezc nivel es determinar el
grado de cambio en la conducta producida en el participante consecuencia de la
capacitacion, o en su defecto si se ha logaldanzarnos objetivos de desempefio que

fueron determinadoduranteel proceso de Deteccidde necesidades de la actividad y
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consensuados por el capacitad. instrumento a utilizar en este niveéra: Guia
observacionde desempefdVer Anexo 8), formato con la cual se supervisa los
comportamientoslel trabajador en su puesto, evaluataloonducta deseada en base a
escala de Likertel cual sea aplicado por la jefatura inmediatal evaluado. Asimismo,

el tiempo de aplicacion sera efectuado cada 3 meses como resultado de ello se obtendra
un informe individual aperturando la retroalimentacion con los colaboradores y

generando alternativas pagaienes no lograron el aprendizaje.

INDICADOR 39 Nivel de evaluacion - Transferencia

OBJETIVO Medir el cambio de comportamiento en el puesto de trabajo.

RESPONSABLE Jefatura inmediata o Supervisor

UNIDAD DE MEDIDA Escala de Liker 4: Tofal acuerdo  3: De acuerde 2:Endesacuerdo 1o Total desacuerdo
PERIODO DE CONTROL Trimestral

FORMA DE CALCULO Puntaje de cada criterio observacion/ Total de criterios a evaluar

FUENTE DE INFORMACION |Guia observacion de desempefio
Resumen por periodo de control

Marzo Tunio Agosto Setiembre Diciembre
Puntaje obtenido 80 a3 a0 100 100
Meta 100 100 100 100 100
VERDE AMARILLO ROJO
| O O O
C_'Fgger_{E;s;[ Liego a fa meta Implica to_rrla; _acciones Implica mmar_ flccione-s
preventivas correctivas
[ 100 - 80] [80-60> <60

Figura 22: Indicador de evaluacioi Nivel detransferencia
Fuente: Elaboracion propia

Para lograr el éxito de este nivel es necesario que los jefes se interesen
activamente en las actividades de capacitacion que recibanlabsradoredas cuales
se vean reflejadosn planes de accién, es decir que posterior a recibir la capacitacion el

colaboradotransfiera larecibido a favor deu desempefiaboral.

El desarrollo de Ipropuestaesta disefiaden base a fateorias indicadas dam
fundamentaciégientifica,lo quepermite identificar las diwidades que no aportan valor
y se establecen los cambiosfectuarsegn estanueva estructura propuesta para el
proceso de capacitacioopnformadapor 4 subprocesasdiagnostico, planifiacion,
ejecucion y evaluaciornEse desarrollo implica un@tapa de planeaciomicial del
procesague permitda corecta gestion en el que se establecen las actividades a realizar
para el sub proceso de diagndstien el quese contempla un cronograma detadla
responsabilidadeg los tiempos para su desarrollo, gestionado por el area de Recursos

Humanosde la sedemanteniendo un solo canal de comuniéacton la informacion
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correcta.En la Figura23 se presenta el cronograma y responsables de la ejecucion del
mismo.Teniendo en centa lo anterior, se debe realizar el levantamiento de informacion

general y especifica de la empr&dAIET S.ASede Huachipa.

ITEM | DESCRIPCION DE LAS ACTI¥IDADES RESPONSABLE DIAGHAMA DE GANTT

OCTUBRE NOYIEMERE DICIEMERE
51|52 |53 (54|51 |52|53|54|51|52|53|54

1 Actividades Preliminares

Difusian y publicacidn de inicio Diagnostico de

necesidades mediante CIL DINET. Gerente de RFHH

12 Determinar las herramientas para recabar la Analista de
’ informacian del diagnostica del proceso. Capacitacion
13 Dezarrollar reuniones con cada jefatura o gerencia [ Analista de

para explicar la metodologia del diagnostico. Capacitacion

2 |Recopilacion de Informacion

|denitificar y clazificar la informacidn interna de tipo | Analista de

21 . : S M
documental y normativa gue maneja la arganizacidn, | Capacitacion

Analista de

2.2 |Coordinar entrevizta con Jefaturas o Gerencias, —_—
Capacitacion

3 | Analisis de la Informacion

Analizar la informacidn documental recopilada & Analista de

H identificar debilidades del proceso. Capacitacion

4 |Informe de Diagnostico

ldentificacidn de brechas del personal en baze al

41 s . o . Jefaturas o Gerencias
analizis de la infarmacion documental y normativa,
42 Organizar y procesar la documentacion entregada y la| Analista de
| entreviztas de cada jefatura o Gerencia, Capacitacion
43 Revizar el diagnostico y registra todas las Analista de
| necesidades en el formata . Capacitacion

Figura 23: Cronograma de diagndstico del proceso de capacitacion
Fuente: Elaboracién propia

Diagnéstico de Necesidades

Para determinar las necesidades de la organizacdmactividadpreliminar, se efectia

la difusion del iniéo del diagndsticoserdcomunicada a las Jefatuides la sed@or parte

de la Gerencia de Recursos Humanos y postegont e publ i cada en
DI NET 0 comacimianto detodos los colaboradore€n funcion a ellp se
determinaranias herramientas para recabarinformacionde las necesidadede la
organizacion, & preciso considerar que la misnsera proparionada porla
documentacion que gestioekbequipo de la Jefatura de QH$Recursos Humanos, para
su respectivo analisenfocado en un proceso sistémiEo. la Tabla9 seconsolidalos

documentos e instrumentos a utilizar para realizar el diagnostico

Tabla9: Listado de documentos para el diagnéstico del proceso

Fuente: Elaboracion propia
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LISTA DE DOCUMENTOS

AREA DOCUMENTO OBJETIVO FORMATO

PROCEDIMIENTO DE| DESCRIPCION DEL PROCESO Y

CAPACITACION METODOLOGIA Anexo3

RR.HH

ENFOQUE DEL PROCESO DE

RR.HH ENTREVISTAJEF. CAPACITACION

Anexo9

CLASIFICACION Y ANALISIS DE
RRHH PERFIL DE PUESTO PERFIL ACTIVOS Anexol0

ALINEACION AL SISTEMA

QHSE POLITICAS DE SIG INTEGRADO DE GESTION Anexoll
ENFOQUE DE PROCESOS
QHSE MAPA DE PROCESO CLAVES EN LA ORGANIZACION Anexol2

En este mismo orderel Analista decapacitacion procedera recolectar la
documentacion gxplicar la metodologian el que se establecks puntos a desarrollar
con las Jefaturas y colaboradores, para su correcta aplidaagoentrevistas se realizaran
de acuerdo a distribucién de bloques en la Sede Huachipa/és de un cuestionario
(Ver Anex09), que permitirainvolucrar a las Jefaras en el proceso de diagnostico
determina la importancia que se dara a la capacitacion en funcioplarlesfortalezas
de la organizaciory disponibilidad de los recursey obteniendo las necesidades de

capacitaciordela Sede Huachipa.

La informaciéninicial obtenida sera complementada ebmegistro del personal,
el cual permitira identificar si los recursos son suficientes en térrouzogitativos, para
cubrir lasoperacionegresentes y futuras de éanpresa En la TablalO se detalla la

distribucion del personal parea y nivel de puesto en la sede.

Tablal0: Distribucion del personal en la sede Huachipa

DISTRIBUCION DE PERSONAL SEDE - HUACHIPA |

o : Nivel personal
Area Cliente Centro de Costo - — - Total
Operativo | Administrativo

Operaciones UNILEVER | Almacén A 46 6 52
Operaciones HPSA Almacén B 116 21 137
Operaciones ADIDAS Almacén C 167 24 191
Operaciones CENCOSUD| Almacén D 180 17 197
Operaciones DIAGEO Almacén E 12 4 16
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Recursos

DINET Jefatura RRHH 0 6 6

Humanos
QHSE DINET Jefatura QHSE 18 5 23
Infraestruc_;tura & DINET Infraest_rugtura & > 3 5
Mantenimiento Mantenimiento
Tecnologl,a de la DINET Centro de Servicios 0 13 13
Informacion

Total 541 99 640

Fuente:DINET S.A

Es significativola revision dedos perfiles de puestoon la cuenta la empresa e

identificar los perfilesactivos o inactivos lo que permitirinconocerel nivel de

preparacién, conocimiento y competenajas requiere la empreéder Anexol0).

Contrastando la informacion obtenida den#revistaefectuada por las Jefaturas

y el perfil revisao se obtendr@s brechas del personal consolidandose emaiazque

compareel perfil ideal vs perfil realVer Anexol3).

Ental sentidgde lo recopilado se obtendra una Lista de Necesidaiipsrdonal,

con lo cualse procede a consolidar este resultado et Elor mat o

de

Det ecc

Necesidades de Capacitacidref Anexo14), por las Jefaturas de la Sede Huachipa

guienes determinaran las necesidades de capacitacion requeridas por su paraona

cumplir con los objetivos politicas de SIG de la organizacigefinido los puntos

indicadoseste formato registrado por las jefatusssan revisado y evaluado por el

Analista de capacitacion conjuntamente con la Gerente de recursos humanos quienes

determinaran su nivel de alcance, con el fin de disefiar el plan anual de capacitacion

(PAC).

Planificacion

La informacion obtenida en la primera etagagndéstico de necesidadssyvird como

input para siguiente subprocesn el que se registran y organizan las actividades de

capacitacion de I8ede Huachipeon el objetivo de satisfacer las necesidades detectadas

el responsable de efectuar esta actividad es el Analista de capacitacion.

En el desarrollo del subproceso deamlicacion, se debe determinar los recursos

disponibles:presupuestopersonale instalacioneskEl presupuestale capacitacion; es

asignado por Pleeamiento y Control Financiero, en base al presupuesto asignado y
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ejecutado por el area de capacitaciéninggortante considerar los siguientes aspectos

para el desarrollo del presupuesto:

- Padrdn atual del personal, con fecha de cierre Octubre. Asimismo, se debera
tener en cuenta una proyeccion de personal para los meses de campafia u

factores para incrementar padron.

Tablal1: Recurso disponible : personal

SEDE HUACHIPA PRESUPUESTO DE CAPACITACION
L C T 2016 2017 2018 2019
ASIGNADO EJECUTADO ASIGNADO | EJECUTADO | ASIGNADO | EJECUTADO ASIGNADO
NORMATIVAS S 11,038.98 | S 10,950.65 | S/ 11,149.37 | S/ 9.995.50 | §/ 11,279.17 | §/ 10,857.01 | S 8.142.76
FORMATIVAS S 9,742.00 | S 945250 | S 9,839.42 | S/ 8,547.65 | S/ 9,736.08 | S/ 9,839.42 | S 5.411.68
DESARROLLO S 5614.02 | S 5.726.30 | S 6,063.14 | S/ 6,055.20 | S/ 5,898.08 | S/ 6,211.00 | S 9,627.05
TOTAL S/ 26,395.00 | S/ 26,129.45 | S/ 27,051.93 | S/24,598.35 | S/ 26,913.33 | S/ 26,907.43 | S/ 23,181.49
Fuente: Elaboracién propia
Tablal2: Presupuesto de capacitacion proyectado
DATOS . . Infraestructura y
PLANILLA RRHH | QHSE Sistemas Operaciones Mantenimiento TOTAL
Padron
octubre 2017 6 23 13 593 5 640
proyeccion . 25 13 640 . 684
incremento

Fuente: Elaboracion propia

El siguiente input a considerar set@rupo objetivo a capacitar u poblacion meta,
gue establecera el nimero de personas por unidad y nivel de preparacion, en funcion a

ello definira el método de aprendizaje que mas se adecue a las necesidades.

Tablal3: Criteriospara la seleccion de poblacion meta

Poblacién Meta
N° Personas Tiempo Disponible Grado de Conocimientos

Registro de personal por | Turno de trabajo y Jornade
nivel y &rea en la sede. Laboral

Fuente: Elaboracion propia

Nivel de instruccién

En la mismasecuencia, se logro identificar la distribucidén del personal por area,
ya definida las pautas para la poblacion meta se procedera a determinar la misma por cada

area.

Tablal14: Distribucién de poblacion meta
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Area

Operaciones

* Jornada Laboral : 8 Horas
Nivel N° Personas Grado Instrucciéon Turno Total
_ 405 Secundaria Completa _
Operativo - Rotativo | 521
116 Técnico
o ) 55 Universitario Completo
Administrativo - Marfiana 72
17 Técnico
Recursos Humanos
Nivel N° Personas Grado Instruccién Turno Total
Administrativo 6 Universitario Completo Mafana 6
QHSE
Nivel N° Personas Grado Instruccién Turno Total
Administrativo 5 Universitario Completo Mafana
) 12 Secundaria Completa . 23
Operativo — Rotativo
6 Técnico
Infraestructura & Mantenimiento
Nivel N° Personas Grado Instruccion Turno Total
Administrativo 3 Universitario Completo Mafana 5
Operativo 2 Técnico Rotativo
Tecnologia de la Informacién
Nivel N° Personas Grado Instrucciéon Turno Total
Administrativo 13 Universitario Completo Mafana 13

La determinacién del contenido de la capacitaciéon, tendra como base los

Fuente: Elaboracion propia

siguientes aspectos:

Tablal5: Aspectos para el contenido de la capacitacion

Aspectos

Descripcion

Trasmision de la
informaciéon

Informacibn general con respecto: puegmpresa, sus servicios
sus politicaglel SIG.

2 Desarrollo de Habilidades

Relacionada directamente al desemgafduncionesle su puesto

3 Desarrollo de actitudes

Integracion clientes y usuarios.

4 Desarrollo de conceptos

Facilitar la aplicacion de conceptos en la practica.

Fuente: Elaboracién propia
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Para determinarlemétodo adecuadoseleccionadose definiran los tipos de
capacitacion que se desarrollaran esdde Huachipa, considerando las politicas de la
empresa previamente identificadas. En la Tablseldetalla los tipos de capacitacion que

se ejecutaran.

Tablal6: Tipos de capacitacion

Tipo de

L Descripcion
capacitacion

Brinda los conocimientos sobre los Sistemas Integrados de Geq
1 Normativas | Normativas Legales segln necesidad de cada area, Politicas interng
otros similares.

Brinda conocimientos relacionados con el core del negocio de cada

2 Formativ. "
ormativas lasareas.

3 Desarrollo | Dirigida a mejorar las competencias cardinales del personal

Fuente:DINET SA.

En tablal7 se detalla, el método que se utilizara en el proceso de capagitacion
utilizado de acuerdo a andlisis déhgndsticao identificacién de las necesidades

Tablal7: Métodos de capacitacion

Aplicacion Descripcion
In House Se efectlia la capacitacion , por parte de un capacitador externo quedclicta el
charla dentro de las instalaciones de DINET.
Externa Se efectlia la capacitacion por medio de un capacitador externo y se desarrolla
de las instalaciones de DINET.
Intermna Se efectla la capacitacion porlastructorde DINET y se realiza en las instalacion
de la empresa.

Fuente: DINET S\

Es preciso indicar, que dentro de los métodos de capacitacién identificados se
encuentra la plataformalee ar ni DIETG Cl st e pi |l ot o ya est §

a lo cualse adicionara algunas funcionalidades para un mejor desempefio.

El tiempo o periocidad de una actividad de capacitacion sera definida por el
Analista de capacitacion, en funcién al registro efectuado en el primer subproceso de
capacitacion dpendiendo dealnecesidad a cubrir

Como resultadale los puntos indicadosomo entrada al subprocepara la
planificacién, se procedera a registrar toda esta informacion estructurada en el Formato
APl AmMmual d e C @/praAnexald),ceste plad estaréonformado por las

actividades detallando el cronograma de ejecucion de las mismas en el transcurso del afio
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Ejecucion
Esta etapa corresponde a efectuar todo lo planeado en la fase anterior considerando las

necesidades detectadas. La ejecucion de la ¢ap@aci involucra aspectos de gestion y
coordinaciorde las actividades descritas en el Plan anual de capaci(Réio).

El plan anual de capacitacion, debera contar la aprobacion de Gerencia para su difusion
y ejecucion, esta actividad sera efectuada&plnalista de capacitacion, quien presentara

la documentacién corrpendiente para el VB del mismo.

Es precisanencionarqueen la ejecuciéon del proceso de capacitas@mebdener en
cuentael factor principal:calidad del materialsu objetivo esfacilitar la comprensiéon
mediante;recursosaudiovisualesgue aumentararel rendimiento de la capacitacion y

sera el soportdel instructompara su desarrollo.

Tablal8: Clasificacién de recursos auditsuales

Clasificacion derecursos

Tipo Descripcion

1 | Medios audiovisuales Proyector multimedia y videos.

2 | Medios textuales o impresos Manuales yuias

3 | Medios computarizados Software "Aula virtual’

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo a la TablB se detalla lalasificacién de los recursos audiovisuales,
estableciendousar los 3 tipos: audiovisuales, textuales y computarizados para la
imparticién de la capacitacion permitiendo organizar el material para el instructor y los

colaboradores seleccionando la inforndacielevante para su concentracion y retencion.

Bajo el mismo contextmtro punto importante en la ejecucion es la calidad y la
preparacion del instructor, por ello se determind la creacion delogamento
denominadofi Pol 2t i cas par acltarealoe d6\dr €lmuAdes xionst r
establezcan los criterios para seleccionar y definir el perfindelictorque impartira la
capacitacion a los colaboradores de la seska actividad sera efectugalar el Analista

de capacitacién conjuntamente darGerencia Recursos Humanos.

De acuerdo a los puntos mencionados, se procede a ejecutar la capacitacion

programada de acuerdo al plan anual de capacitacion, al finalizar la actividadesep
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al registro de la misma&inalmente, toda la informacionaapiladaen la ejecucion de la
actividad sera trasladadd i Regi str o de capalfiehaqgiessm0 ( Ver
detalla la relacién de los participantes, el instructor que efectud la actividad, tema,

duracion, lugar entre otros datos.

Evaluacion

La ulima etapa deprocesode capacitacion corresponde a la evaluacion, su
finalidad es identificar y obtener informacion util con respegtoumplimiento de los
objetivos planteados al inicio del diagnéstico, que servirA de guia para la toma de

decisiones en la empresa.

En el registro de capacitacion se identifica cada tema impartido a los colaboradores,
posterior a ello se procede a evalaatos mismos, a través de 3 nivelesaccion,

aprendizaje yransferencia de acuerdo al objetivo planteado para cada actividad.

De acuerdo a lo mencionado, se procede a evaluar la capacitacién, siendo efectuado
por elasistente de capacitacigrlefatura/ Supervisores de acuerdo al nivel considerado
toda la informacién recolectada en los diferentes niveles sera entregada al Analista de
capacitacion para su posterior estudio conjuntamente con la Gerencia de Recursos

Humanos.

4. ANALISIS Y DISCUSION

La capacitacion debe ser entendida como un proceso educativo, sistémico y
ordenado, donde losmpleados se enriquecen, adquieraacjualizan conocimientos

especificos para tener un mejor desempefo en su puesto de trabajo, de manera que las
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empeesas obtengan resultados positivos en beneficio de su organizacién, entiéndase que
ello solo se vera cuando su personal esté debidamente capacitado. El estudio se ajusta
fundamentalmente a proponer como objetivo la mejora del proceso deéa@paen la

empresa DINET S.Asede Huachipa.

Con relacion a los resultados obtenidos del estado actual del proceso de
capadacion de la empresa DINET S.8ede Huachipa; se identifica un incumplimiento
de12 actividades que correspondara’1%, mientras que el curimiento 5 actividades
gue corresponde a ur@%®, con cual se obtiene una deficiencia en el proceso de
capacitacion.

Estos resultados guardan relacién con otras investigaciones llevadas a cabo entre
ellos se tiene &uachaca (2016Quien indica queen la Enpresa Btatal de derecho
privado SEDAPAL. seanalizaon cada unda dimensioneslel proceso de capacitacion
identificandoque la empresa cumple parcialmeota las actividades, lo queermitid
gue el area d&RRHH observardas deficiencias re el funcionaniento del proceso,
Batallas(2015) menciona quéMIPYME DentElite existe un procesde capacitacion,
gue carece de hmmientas y procesos adecuadag su desarrollo endmpresa, Pérez
(2013) considero efectuar eliagndsticode las necesidads que tiene la Alcaldia y la
Contraloria del Municipio Iribarren comalternativa de solucion viable a un problema
determinado como el disefio de un programa de capacitacion. izstmalatiencia en
la etapa de diagnostico, no permite atender e identfmaectamentéas necesidades
de la organizacignincurriendo en el no cumplimiento del plan de capacitacion y

evaluaciones efectivas, por lo cual es necesario disefar esta etapa.

Lo sefialado coincide con la informacion del marco tedrico susteptadinto
(2005) que mencionajue la capacitacion sigue una serie de pasos agrupado en una
metodologia, de no efectuarse de manera adecuada colesgelde obtener escasos
resultadosA ello se acota la teoria Chiavenato (20§78 integral conceptalel proceso
conformado diagnostico, planificacion, ejecucion y evaluacion de resultados teniendo
una interrelacion cada una de las etapas hasti&zéinaon su retralimentacion, de no

efectuarse el ciclo sus resultados seran deficientes.

En ese sentido, (Dessler & Varela, 2011) menciona que el proceso de capacitacion
asume un enfoque sistémj@lo cualBlake (1997)acotaque la metodologia exigene

cada una de susdes del proceso de capacitacidPor ello,el estudio establecique
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para el disefio emrecesari@valuar las etapas del procesn el que se identifico el flujo

de informacién de entradesalidapara las mismas.

Bajo este contextge obtuvocomoresultadopara la dimensiddiagnosticoun
incumplimiento de 4 actividades lo que corresponde 67%, mientras que el cumplimiento
de 2 actividades un 33%, con lo cual se tiene una deficiencla primera etapa del

proceso, Sol Sdk015)indica que enlaempreshe conduct ores i ntegr a

Z E N Ase realiz6 un diagnostico , a través de documentacion e informacion historica en
el que sadentifico las principales causas del problegnaecesiddesde supersonal
Cornejo(2001)sustentaueel diagnosticgpermite identificar las carencias y deficiencias

en los conocimientos, habilidades y actitudes del trdbaj@&hiavenatq2011)propone

tres niveles de analisis para identifitas necesidades de capacitacidrganizacional,
recursos humanos y operaciones, que permiten realizar un diagnéstico Babalo

cual se disefio el subproceso de diagnéstico consideranadsplets mencionados por

los autoresdeterminar las necesidades de la organizaciétritdicion del personal por
areas y la revision de perfiles de puesto: nivel de preparacién requerido, conocimiento y

competencias requeridasomo resultado se obtiecheas finecesi dades de

Siguiendo la secuencia, la etapa de planificacé@ulto con unncumplimiento
de 2 actividadegue corresponde a un 67¢oun cumplimiento de 1 actividague
corresponde un 33%on lo que se observa que este sub proceso es deficiente. Esto
coincide con lo que indica&guilar & Marlo (2016) en el Hospital Regional de
Lambayequeun plan inadecuado omitiendo los cronogramas de cumplimiento o las
verdaderas necesidades de capacitacion del personal genera un bajo rendimiento laboral
y una debilidagbara la organizaciovillamizar (2013)en la Empesa Aldor indica que
los planes de entrenamient@ tenian concordancia con las necesidades detectadas, lo

gue dificulta stevaluacion de desempefio

Bajo este contexto, en el disefio se contemplé los siguientes inputs de entrada:
definir los recursos dispibles: el presupuesto asignado para las actividades,
instalaciones y el personal, se define la poblacién meta con lo cual se determinara el
contenido de la capacitacion, seleccionara los métodos y la tecnologia disponible,
especificando diempqg Acota Rnto (2005) que los recursos dentro de la planificacién
debencontemplar instalaciones, recurso humano, crecimiento en la produccion u otros

factores econdémicos que se requieran en la capacitacion

54



Con relacion a los resultados obtenidos para la etapgedecion,se tiene un
incumplimiento de 3 actividades que corresponde al y5&t1 cumplimiento de 1

actividad corresponde al 25%ue indican la deficiencia del mismo.

Estos resultados, coinciden con lo mencionado por otras investigaciones entre
ellos se tiene, Alvarez & Belisari@016)indica quese cumple parcialmente, debido a
gue no se cuenta con personal designado para la rgest@pordinacion de las
actividades, concluyendo en una incongruencia en la informagaiia(2013)indica
gue en laAdministracién Publica de Querétata importancia de documentar la
metodologia y las reglas paedjecucion asi comepoduccion del material de apoyo
y el seguimiato de bs resultados obtenidos de lo contrario el escenario sera
desfavorable. Por cual es necesario el disefio de correcta ejecucion del proceso de
capacitacion en el que se conteniplaprobacion del plan anual de capacitacion (PAC),
definir los recursos audiovisuales para impartir la capacitacion para finalmente
seleccionar y definir el perfil de los instructores. Asimismo, como informacion de salida

para este subproceso se obtienegistro de capacitacion de los participantes

La informacion mencionada se sustenta@biavenatq2007)quienmenciona
la relacion que se da entre los involucradefuctores y el personal capacitado depende
Adeauacion del programa de capacitacion a las necesidades de la organiatn,
(2005)considera que la ejecucidn de la capacitacion involucra: los instructores, locales,
material audiovisual, servicios de impresion y en general apoyo para la realizacion de la

capacitacion.

Con respecto a lavaluaciérde la capacitacigrse tiene un incuplimiento de3
actividadesjue correspondé5 % y un cumplimiento de 1 actividaglie corresponde al

25%, con lo que este subproceso es considerado deficiente.

Estos resultados coincidaron la investigacion llevada a cabo por Avalos &
Osorio (2017) quien indica que en la Empresa Executive Solutionp@®frama de
charlas que no estaban direccionadas a incrementar la cultura de seguridad en sus
operaciones con montacargas obteniendo resultados desfavorables en Een@zera
Alvarez & Belisario(2016)mencionan que no se cuenta con indicadores que miden el
desempefio de las actividades, para determinar la efectividad y eficiencia del proceso de

capacitacion.
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Asimismo, lo sefialado guda relacion con la informacion del marco te6rico
sustentada p@iliceo(2004) la evaluacién mide la eficacia y resultados de un programa
educativo, para obtener la informacion que permita mejorar habilidades gicorre
eventual es erroreso. De acuerdo a | o menci
evaluacion para el proceso de capacitacion contemplando el nkadeRatrick (2007)
establecél niveles de evaluacién a profundidad: reaccién, aprendizaje, campemto

y resultados.

Para el disefo se ha considerado evaluar cada uno de sus niveles, iniciando por el
Nivel | - reaccion que mide la satisfaccion de los participantes. En base a ello, Chiavenato
(2011) resalta que este primer nivel da a conocaesones de los participantes sobre
los instructores, los contenidos y las técnicas de aprendizaje. De acuerdo a lo indicado
por el autor se evaluara los principales aspectos: contenido, instructor, organizacion,
metodologia y materiales de apoyo. El setpunivel de evaluacion conocer el grado de
aprendizaje que se logré en los participantes, para ello se desarrollara un formato de
evaluacion de aprendizaje de preguntas abiertas que el instructor crea conveniente
evaluar de acuerdo al tema brindado. PAreedondo (2009), el tercer nivel de
evaluacién corresponde al comportamiento; las mediciones reales con frecuencia
también involucran a alguien cercano al participante, como un supervisor. A tal efecto,
para este nivel se ha considef disefio de 2 forntas que permitiran evaluar la eficacia
de la capacitacion en el puesto trabajo a través de una ficha de observacion que estara a
cargo de su superior inmediato. Acota Chiavenato (2011) El cuarto nivel produce un
iImpacto directo en los resultados del negoal reducir los costos operacionales,
aumentar las ganancias, mejorar la calidad del trabajo, disminuir la rotacion del personal
0 acelerar el ciclo de produccion. De acuerdo a lo mencionado, los resultados de este
nivel se pueden apreciar a un mediandaxo plazo para el estudio no ha sido

considerado debido a su alcance.

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Las conclusiones del presente estudio son las siguientes:
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1 En eldiagndéstico deproceso de capdacion en la empresa DINET S.8ede
Huachipaseidentificd, elincumplimiento de 2 actividades que correspondara
71%, mientras que, el cumplimientie 5 actividades corresponde a uéo@,
obteniendo como resultadodaficienciadel proceso.

1 Bajo el contexto del diagnéstico actual del procesdgsrminé la importancia
de contar con un proceso de capad@tacorrectamente estructurado y continuo,
para ello se plantedé el disefié del mismo implantando cambios, mediante la
incorporacion de nuevas actividades para el control y retroalimentacion del
sigema.

1 Se concluyeenla necesidad de langresa DINET S.Aen implantar la etapa que
consta d& niveles reaccion, aprendizajetsansferencia queermite dimensionar
los resultados reales de la capacitacainavés de la concatenacamsus niveles,
debido aque considera distintos aspectos, desde la satisfaccion laasta
transferencia del aprendizaje en las operaciones.

1 Se determind,el desarrollo del proceso de capacitacidlas etapas que la
conforman;obteniendo como resultado la factibilidad ldepropuesta debido a
gue se evidencita necesidad de disefar el procdsaapacitacigrbasado en el

estudio técnicobseavado en la etapa de evaluacion.

Como recomendaciones para futuras investigaciones o apliqgamiparte de la

empresae nencionan las siguientes propuestas:

1 Los resultados de esta investigacion, deben ser considerados como inicio

preliminar para estructurar el proceso de capacitacion y la evaluacion del impacto
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que puede generar en el servicio en base al modelo de mejdnauaon
retroalimentacion de cada etapa.

Se resalta la importancia, de designar a una persona responsable de todo el proceso
de capacitaciéon y el registro de actividades, existiendo un duefio del proceso
dentro del area de Recursos Humanos de la Sedespanda a las obligaciones
asociadas al mismo.

Repotenciar el aula Virtual CIL DINET, que no solo se limite a la comunicacion
de actividades e inducciones, asi también se debe considera implementar mas
funcionales que ayuden al logro de los objetivos pkhbs, debido a su facilidad

de acceso a todos los colaboradores.

De establecerse la documentacién indicada debera difundirse para el
conocimiento de todas las partes involucradas generando su participacion activa
en el procesdAsi comola retroalimentadn en la evaluacion que permita tomar
decisiones para optimizar la calidad de las actividades de capacitacion futuras,

convirtiéndolo en un proceso sistematico.
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8. ANEXOS

Anexo 1 Conceptualizacioy operacionalizacion de las variables.

. Definicién Definicién . o Escala de
Variable ; Dimension Preguntas o
Conceptual Operacional Medicién
¢Dispone Ud. de un documentonaterial
donde constan los objetivos de la empre
Anélisis Organizacional ¢Con_S|def:,:1 Ud. que produce una bu
coordinacion con otra
Proceso aplicad unidades/departamentos que intervie
Conjunto de en sus labores?
de manerg . - - -
sistematica N procedimientos ¢Considera Ud. que exisét nimero de
organizada necesarlols par personas adecuadas dentro de su operg
X ' proponer la mejorg s para desempefar todas las actividg
Ir;gdlantep:rlsoc#; del proceso d¢ Diagnostico Analisis de los Recurso asignadas?
obtienen | capacitacion en [ ¢Considera Ud. que las capacitacio
oo empresa  DINET cubren las actividades presentes de ; i
Proceso de | conocimientos, S A sede Huachio o o NominalSi
capacitacion | aptitudes, y o P3 orgar!lzg}CIon. S— y No
habilidades  en considerando la ¢Recibié Ud.capacitacion con respecto
funcion de dimensiones: sus funciones al ingresar a laborar a
. Diagnostico; . 2
objetivos Plaﬁificaci()n' Andlisis de tarea y puest e.mprega. -
definidos. . -3 , ¢Considera usted que las funciof
(Chiavenato, Ejecucion y asignadas actualmente corresponden
2009) Evaluacién de log puesto de trabajo’_)
resultados ¢Considera Ud. que la capacitac
Planeacion del proceso | responde a las necesidades especificag
g tiene el personal?
Planificacion

Métodos para el proceso (
capacitacion

¢Considera Ud. que el método
capacitacion actual es adecuado par

personal?




necesidades de
organizacién

¢Considera Ud. que laapacitaciéon €
learning es una alternativa de capacitag
valida y accesible a todo el personal?

Ejecucion

Cooperacién del person
administrativo y gerentes.

¢Percibe usted la cooperacién de
jefaturas o gerencias en el proceso
capacitacion?

Calidad de preparacion ¢
los facilitadores.

¢Considera Ud. que los instructores pos
cualidades didacticas para el éxito de
capacitacion?

Calidad de los aprendices

¢Considera Ud. que la calidad del persg
influye en los resultadossperados d
capacitacion?

Calidad  del
presentado

materia

¢Considera Ud. que la calidad del mate
presentado facilita la comprensién ¢
tema brindado?

Evaluacion

Reaccién

¢Considera Ud. que se evalia
satisfaccion de las capacitacidnindadas?

Aprendizaje

;Considera Ud. que se mide |
conocimientos y habilidades que han s
adquiridos en las capacitaciones?

Transferencia

¢Considera Ud. de las capacitacio
brindadas han producido un aumento e
productividad yadecuados métodos
trabajo?

¢Considera Ud. que las capacitaciones
se brindan han producido un impacto
los objetivos trazados de la empresa?
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Anexo 2:Cuestionario del proceso dapacitacion

Instrucciones Generales 'ZJ

El objetivo del cuestionario es proporcionar a cada trabajador de DINET h

la oportunidad para expresar su punto de vista sobre el proceso de capac Dl net
para proponer programas futuros de mejora. loaptinietente

CUESTIONARIO - PROCESO DE CAPACITACION

Datos Generales:

Edad: afios Género: Masculino () Femenino ()
PuestdActual: Fecha de Ingreso:

Antigliedad en el psto: Grado de Estudios:

Area ocupadinal: Turno:

Por favor sefialar con una X, la respuesta que usted considere la mas adecuada, de las preguntas

guese presentan a continuacion:

DIAGNOSTICO

¢Dispone Ud. de un documento u material dondetanias objetivos de la empré&sa
a) Si b) No

¢Considera Ud. que produce una buenardinaciéon con otras unidades/departamentos que
intervienen en sus labofes
a) Si b) No

¢Considera Ud. que existe el nimero de personas adecuadas dentro de su operacion para
desenpenfiar todas las actividades asign@das
a) Si b) No

¢Considera Ud. que las capacitaciones cubren las actividades presentes de la organizacion?
a) Si b) No

¢Recibié Ud. capacitacién con respecto a sus funciones al ingresar a laborar a lampresa
a) Si b) No

¢Considera usted que las funciones asignadas actualmente correspsu@ersto de trab&jo
a) Si b) No

PLANIFICACION:

¢Considera Ud.que la capacitacion responde a las necesidades especificas que tiene el
personal?
a) Si b) No

¢Considera Udjue el método deapacitacion actual es adecuado para el personal?
a) Si b) No
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9. ¢Considera usted que la capacitacion elearning es una alternativa de capacitacién valida y
accesible a todo el personal?

a) Si Do
. EJECUCION:

10. ¢Percibe Ud. la cooperacion de las jefaturas y geregiciabproceso de capacitacion?
a) Si b) No

11. ¢Considera Udque los instructores poseen cualidades didacticas para el éxito de la

capacitacion?
a) Si b) No
12. ¢ConsideraUd. que la calidad del personal influye en los resultadbtenidosde la
capacitaciofd
a) Si b) No
13. ¢ConsiderdJd. que la calidad del material presentado facilita la comprension del tema
brindado?
a) Si b) No
EVALUACION:

14. (Considera Ud. que se evalla la satisfaccion de las capacitaciones bfindadas

a) Si bJo
15. ¢Considera Ud. que se mide los conocimientos y habilidades que hardgidddas en las
capacitaciones
a) Si b) No

16. ¢Considera Ud. de las capacitaciones brindadas han producido un aumento en la productividad
y adecuados métodos de trabajo?

a) Si b) No
17. ¢Considera Ud. que las capacitaciones que se brindan han producido un impacto en los

objetivos trazados de la empresa
a) Si b) No
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Anexo3: Procedimiento de capacitacion

PROCEDIMIENTO Codigo: RRHH-P-003

)

version: 01

Es
Dinet PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION pigina: 1de 22

IFecha de aprobacion: 14-08-2015

1. OBJETIVO
Establecer el procedimiento a seguir del proceso de capacitacion que se brinda al colaborador, con el fin que
contribuya en el desarrollo de competencias profesionales y toma de conciencia, para que influya en el
cumplimiento de los objetivos y/o metas del area y la organizacion.

2. ALCANCE
Se aplica a todo el personal contratado directamente por la organizacion, previa evaluacion de acuerdo a las
necesidades del puesto, del area y de acuerdo a los objetivos de la empresa.

3. DEFINICIONES
Para todo efecto deben considerarse las siguientes definiciones:

3.1. Capacitacion: proceso mediante el cual DINET proporciona un conjunto de acciones de preparacion,
continua y planificada con el objetivo de desarrollar aquellos conocimientos, habilidades y aptitudes
que les permita contribuir en forma efectiva al logro de los objetivos organizacionales.

3.2, Plan anual de Capacitacion: documento que contiene la programacion de los cursos, talleres,
seminarios, costos de la capacitacion entre otros datos; con la finalidad de atender las necesidades de
formacion, actuzlizacion normativa y desarrollo de los colaboradores y asi contribuir en el incremento
de la productividad, en la prevencion de riesgos de trabajo y en general mejorar las aptitudes y
actitudes del colaborador.

3.3. Capacitacion inhouse: es cuando un capacitador externo dicta el curso o charlz dentro de las
instalaciones de DINET

3.4, Capacitacion externa: es cuando el curso se realiza por medio de un capacitador externo y se
desarrolla fuera de las instalaciones de DINET

3.5. Capacitacion CIL DINET (Interna): es cuando el curso es dictado por un Trainer de DINET y se realiza
en las instalaciones de la empresa.

3.6. Solicitud de capacitacion: Es unz peticion que presenta cada gerencia, que debe estar alineada a una
formacion técnica o de actualizacion necesaria para el desarrollo de las funciones del personal.

3.7. Presupuesto de capacitacion: Monto economico reservado dentro del presupuesto general de la
compaia para ser destinado al pago de las actividades de capacitacion a que se refiere el presente
procedimiento, el cual tiene una asignacion especifica por cada gerencia.

4. REFERENCIAS
4.1.150 9001:2008 Sistema de Gestion de Calidad ~ Requisitos.
4,2, OHSAS 18001:2007 Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo — Requisitos.
4.3.150 14001:2004 Sistemas de gestion ambiental - Requisitos
4,5. NORMA BASC V. 04-2012

5. RESPONSABLES
S.1. Por la actualizacion: Analista de Capacitacion y/o Jefa de Gestion de desarrollo Organizacional
5.2. Por la implementacion: Gerente de Recursos Humanos y/o Jefa de Gestion de desarrollo
Organizacional y/o asistente de capacitacion.
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Dinet

PROCEDIMIENTO Codigo: RRHH-P-003

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

Versida: 01

Pégina: 2 de 22

Fecha de Aprobacida: 14-08-2015

5.1

Por la ejecucidn: Asistente de Capacitacion y/o Jefa de Gestién de desarrllo Organizacional.

54. Por el Entrenamiento: Asistente de capacitacion.

5.5. Por el archivo: Administrador y/o analistas del SIG
5.6. Por la destruccion: Administrador y/o analistas del SIG.
6. PROCEDIMIENTO
el b LD e A O R AR AR e AW
i d il e W . t::.‘:“ MeaWald B Lyniase il i W A Al
|
s |. e

watta s shats [

- -
e

) o e A =
i W e -

R e
..... -

O

6.1 SUBPROCESO DE ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION
N RESPONSABLE ACTIVIDAD
6.1.1 | Asistente de Realia el levantamiento de informacion de la deteccion de necesidades de Capacitacion
Capacitacion F- RRHH-P-D03-001 (ver Anexo N 01) con los Gerentes y/o Jefes de drea de la empresa.
6.1.2 | Asistente de Elabora el Plan Anual de Capacitacion de la empresa.
Capacitacion Nota: en dicho Plan se detalla el cronagrama y sus costos, entre atros,
6.1.3 | Jefe de GDH Revisa, da V'B".
{Aprueba el Plan anual de Capacitacidn?
$1: Envia el Plan anual de Capacitacidn al Gerente General y continua en el paso 4.
NO: Devuelve a Asistente de Capacitacidn para su revisidn y correccidn regresa paso 3.
6.1.4 | Gerente de RR.HH Revisa ¢l Plan anual de Capacitacion. (Aprueba el Plan anual de Capacitacidn?
§1: Envia el Plan anual de Capacitaciin al Gerente General y continua en el paso 5.
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PROCEDIMIENTO Cédigo: RRHH-P-003

3 Versiéa: 01
) )
Dinet PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION pigha: 3 de 22

Fecha de Aprobacidn: 14-08-2015

6.1 SUBPROCESO DE ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION
N RESPONSABLE ACTIVIDAD

NO: Devuelve a Jefatura de Gestion y Desarrollo Organizacional para su revision y
correccion regresa paso 3.

6.1.5 | Gerente General Da visto buena del Plan anual de capacitacidn y lo deriva al Gerente de RR.HH

6.1.6 | Gerente de RR.HH Comunica y envia a la Jefa de Gestion y Desarrollo Organiracional y al Asistente de
capacitacion la aprobacidn del Plan anual de capacitacidn,

6.1.7 | Asistente de Comunica el Plan anual de capacitacidn a los Generalistas de RRHH y Gerentes/Jefes de
Capacitacion drea.
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PROCEDIMIENTO

Codigo: RRHH-P-003
i{ Version: 01
Dinet PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Pigina: 4 de 22
o Fecha de Aprobacion: 14-08-2015
6.2 S FROCES O D aru.r. N OF CAPACTACONE
amenihle Ir dbgaden Fadncion (arwralnig de 019 Anurn dv (garuade
"“:" - P y—
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Amas = e % Reg e e
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6.2 SUBPROCESO DE EJECUCION DE CAPACITACION
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD

Planifica las capacitaciones, coordinando con los Generalistas y Jefes de area las fechas,

horarios e inscripciones a los cursos planificados para el personal a cargo y ademas coordina
Asistente de - ) !

621 o con los facilitadores y/o Trainners para el dictado de los cursos.

capacitacion —

¢Capacitacion tiene costo?

Si: Continua siguiente pregunta
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PROCEDIMIENTO Codigo: RRHH-P-003

version: 01

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Pagina: 5 de 22

Fecha de Aprobacion: 14-08-2015

6.2 SUBPROCESO DE EJECUCION DE CAPACITACION

ACTIVIDAD

No: sigue pasa 3

¢Requiere convenio de capacitacion?
5I: Continua siguiente pregunta
NO: Continua con el paso 3.

622

Colaborador

¢Firma convenio de capacitacion?

8I: Firma el Convenio de Capacitacion externa F- RRHH-P-003-003 (ver Anexo N2 02) en
funcion a2l monta invertido antes de asistir 2 I3 capacitacion.

NO: Fin del proceso

623

Asistente de
capacitacion

-Coordina pago con el Proveedor.

6.24

Asistente de
capacitacion

-Genera |a OC/ERPA/ER.

6.25

Generzlista de RRHH

Ejecucion de la capacitacion:

5.1. Supervisar el desarrollo de la actividad (tematica, expositores, participantes, materiales,
entre otros).

5.2. Entregar el registro de asistencia F- RRHH-P-003-002 (ver Anexo 02) 2 la(s) personals)
que asista(n) 2 |a actividad para su firma.

5.3. Terminada |2 capacitacion se evaluard dicha actividad con el Cuestionario sobre

evaluacion de Capacitacion F- RRHH-P-003-004 (ver Anexo N2 04) con la finalidad de
mejorar la organizacion y/o asignacion de capacitaciones futuras.

6.26

Generalista de RRHH

Archiva en los files respectivos los Registro de Asistencia F- RRHH-P-003-002 (ver Anexo N2
02), encuestas de satisfaccion F- RRHH-P-003-004 (ver Anexo N2 04) y/o Convenio de
Capacitacion Externa F- RRHH-P-003-003 (ver Anexo N2 03).

6.27

Generalista de RRHH

Luego de rezlizada |z actividzd se enviaré el informe de capacitacion al instructor y 2 las
dreas involucradas en dicha actividad.

¢La capacitacion requiere evaluacion de efectividad?
Sl: Continua paso 8.
NO: Fin de proceso.
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) PROCEDIMIENTO Codigo: RRHH-P-003
‘ version: 01
Dme PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Pigna: € de22
S Fecha de Aprobacion: 14-08-2015
5.3 SUBPROCESO DE CAPACITACIONES NO CONTEMPLADAS
Solicitante Asistente de Capacitacdn Gerente dureq{kle de |Jelede G:sli‘m YDcwrol o
QHSE /) elede Sistemas Organizadonal
Fin
5. Repore de
S0 3 oML i
oduatwsi
5 Reporee de
30000 3 COmnios 0
oduatwsa
‘ »
5. Repore de
KL oM . ‘:":;-
el
5. Repore de
HKimoconvenion
aducatives,
@ Fin
6.3 ATENCION A CAPACITACIONES NO CONTEMPLADAS
N RESPONSABLE ACTIVIDAD
6.3.1 | Solicitante Comunica I necesidad de una capacitacion por medio del llenado de un formato de
Solicitud de capacitacion no contemplada F- RRHH-P-003-006 (ver Anexo N2 06) que es
entregado por el Asistente de capacitacion.
6.3.2 | Asistente de Solicita al Gerente de Area/lefe de QHSE o Sistemas la aprobacion mediante email.
capacitacion
6.3.3 | Asistente de Solicita al Jefe de GDH aprobacion de solicitud de capacitacion no contemplada mediante
capacitacion email para coordinar la inscripcin y pago del curso, con copia a Gerente de Arealefe de
QHSE o Sistemas.
6.3.4 | Asistente de Luego que Iz solicitud es aprobada por los involucrados se procederd a incluir la
capacitacion capacitacion en el subproceso de ejecucion de capacitacion.
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version: 01

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Pagina: 7 de 22

Fecha de Aprobacion: 14-08-2015

6.4 SUBPROCESO DE ACCESO A CONVENIOS EDUCATIVO

Colaborador Generalista de RRHH Asistente de Capacitacion
I Inicio I
2.Dilusionde 1.Generacion de Convenio
Convenios convenios educativo
Educativos educatvas

3. Solicitacartade

4.Solicitacartade

Reporte de
acces0a

presentacion. presentacion,
Cartade
presentacion ¢
S.Reporte de
3CCe302 convenios
educativos.
Fin

convenios

6.4 PROCESO DE ACCESO A CONVENIOS EDUCATIVOS

6.4.1 | Asistente de

capacitacion

Contacta con las instituciones educativas para generar convenios de capacitacion.

6.4.2 | Generalista de RRHH

Difunde convenios de educativos en los CD correspondientes

6.4.3 | Colaborador

Solicita la carta de presentacion para Iz institucion a |a cual requiere acceder.

6.4.4 | Generalista de RRHH

brindada por el colaborador.

Generar el formato de “Carta de presentacion F- RRHH-P-013-008" con la informacion

6.5 POLITICAS

6.5.1 La empresa reconoce que la capacitacion de los colaboradores es fundamental para seguir siendo
competitiva, por esta razon se seguiran llevando a cabo programas de capacitacion dirigidos 2 todos los

trabajadores.

6.5.2 Las capacitaciones seran dictadas dentro de horario de trabajo, en el caso de no cumplir esto, las horas
generadas seran compensadas economicamente y/o horas de descanso, segin acuerdo con el

colaborador.
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Ori ién de la Capacitacié

6.5.3 La capacitacion del personal, se orienta hacia 3 tipos:
- Normativa: Brinda los conocimientos sobre los Sistemas Integrados de Gestion, Normativas Legales
segun necesidad de cada area, Politicas internas, entre otros similares.
- Formativa: Brinda conocimientos relacionados con el core del negocio de cada una de las areas.
- Desarrollo: Dirigida a mejorar las competencias cardinales del personal.

Del Presupuesto de Capacitacion

6.54 Elarea de Planeamiento y Control Financiero es Iz encargada de asignar el monto para el presupuesto
del desarrollo del Plan anual de Capacitacion y el drea de Recurso Humanos distribuirlo entre las dreas.

necesidades de capacitacion.
2. Elaboracion del Plan anual de Capacitacion Asistente de Capacitacion
3. Aprobacion del Plan anual de Capacitacion. Gerente de RR.HH

6.5.5 Las actividades de Capacitacion se han consignado y programado en meses referenciales las cuales
podran variar segun las operaciones las cuales son coordinadas por el asistente de Capacitacion y los
jefes de areas y para su reprogramacion, asimismo las ejecuciones de las actividades podran estar
restringidas por recorte presupuestal y/o segun las politicas del rea de Planeamiento y Control
Financiero.

6.5.6 En cuanto ala duracion de las actividades de Capacitacion podran variar segun la disponibilidad de los
participantes y/o exigencias de las instituciones correspondientes.

De las capacitaciones “no contempladas en el Plan de Capacitacion”

6.5.7 Durante el afo se realizarén actividades complementarias a las que se mencionan en el Plan Anual de
Capacitacion, dichas capacitaciones deberan ser solicitadas al drea de RR. HH - Capacitacion, el cual
validara que el requerimiento de capacitacion esta directamente relacionado con el punto 6.1 de la
Elaboracion el Plan Anual de Capacitacion del presente documento.

6.5.8 Paratoda Solicitud de capacitacion no contemplada:
Se solicita al Gerente/Jefe de Area la aprobacion mediante email para coordinar la inscripcion y pago
del curso para ser entregada al Asistente de Capacitacion, con un minimo de cinco dias utiles de
anticipacion a la capacitacion solicitada.
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De los eventos de Capacitacion

6.5.9 Enalgunos casos (dependiendo del proveedor) como en el proceso de adquisicion de nueva maquinaria
y/o equipo de tecnologia avanzada, el proveedor sera el responsable de capacitar a los colaboradores
que operen y/o den mantenimiento a dicha maquinaria; para ello es necesaria |a coordinacion entre
las dreas responsables con el Asistente de Capacitacion. Se aplicard a estas capacitaciones una
evaluacion y/o certificacion.

De la evaluacion de la Capacitacion

6.5.10 Se tomara una prueba escrita en todas las capacitaciones que requieran de evidencia fisica del
conocimiento adquirido y/o segln sistema de evaluacion y calificacion propuesto por el facilitador en
coordinacion con el area de Capacitacion. En el caso de las capacitaciones tipo CIL Dinet Ia nota minima
de aprobacion es de 11.

De las capacitaciones externas
6.5.11 El trabajador beneficiario de algin curso, seminario, charla u otro debera firmar, obligatoriamente, el

“Convenio de Capacitacion externa F- RRHH-P-003-003" (Cuadro N°2). En dicho documento se detalla
la informacion relevante del curso o charla a impartir.

Cuadro N2 02: Costos de la capacitacion vs. Permanencia del personal

S, 30000 | S/. 500.00 3
S/ 50000 |S/. 1,000.00 3
s/ 100100 |S/. 3,000.00 9
S/ 300100 |S/. 5000.00 12
§. 500100 |S/. 10,00.00 18
S/ 1000100 |S/. 20,000.00 24
§/.  20,001.00 Mas 3

6.5.12 Siel trabajador beneficiario cesa antes del tiempo de permanencia exigida en el cuadro N2 02 debera
informarse al drea de Administracion de Personal, para realizar los descuentos respectivos de la
liquidacion de los beneficios sociales.

6.5.13 Toda capacitacion externa que el trabajador no pueda asistir por razones de indole personal debera
ser informado al area RR. HH - Capacitacion, con 2 dias Utiles de anticipacion a la fecha de inicio de
dicho curso (charlz u otro); de lo contrario, la suma invertida en la misma sera cargada al trabajador
y descontada por planilla, de igual forma en el caso de que la inversion por la capacitacion se pierda
por tardanzas, se aplicara el descuento.

6.5.14 Toda capacitacion externa con costo que no se encuentre incluida dentro del Plan Anual de
Capacitacion debera estar aprobada por Iz Gerencia del area.
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6.5.15 En el caso que el personal participante del curso, haya sido desaprobado, se procedera con el

descuento del 100% del total del costo, y sera descontado en cuotas, previa evaluacion del rea de
RR. HH

6.5.16 En el caso de capacitaciones dictadas por instituciones externas, las evaluaciones se van a regir de

acuerdo a las politicas de evaluacion de cada institucion.

De la capacitacion en el CIL DINET (caso del Trainer):

6.5.17 Enelcaso del Centro de instruccion logistica: los Trainners (personas aprobadas por RRHH para dictar

dicha capacitacion) son los Unicos encargados de brindar la capacitacion programada.

6.5.18 Los trainners deben cumplir los siguientes requisitos:

¢ Tener la aprobacion del drea de Capacitacion.

¢ Contar con certificacion en el tema dictado.

¢ Material de capacitacion aprobacion por el drea o de Capacitacion (Silabo, examen, diapositivas,
videos, entre otros).

p de concientizacis

6.5.15 DINET S.A. se preocupa por que el personal tome conciencia de la pertinencia & importancia de sus

actividades, de como contribuyen al logro de los objetivos de la empresa, la politica del SIG, medio
ambiente y seguridad y salud ocupacional y BASC, para esto se tiene el programa de concientizacion
ambiental, el programa de concientizacion de seguridad y salud ocupacional y el programa de
sensibilizacion de Drogas y alcohol, los cuales tiene como objetivo principal fomentar una cultura 2
todo el personal de DINET S.A.

7 REGISTRO

F- RRHH-P-002-001: Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

F- RRHH-P-003-002: Registro de Asistencia.

F- RRHH-P-002-003: Convenio de Capacitacion Externa.

F- RRHH-P-003-004: Cuestionario sobre Evaluacion de la Capacitacion.
F- RRHH-P-002-005: Resultados de Capacitacion.

F- RRHH-P-002-006: Solicitud de capacitacion no contemplada.

Anexo 01: Deteccion de Necesidades de Capacitacion F- RRHH-P-003-001.
Anexo 02: Ficha de Capacitacion Interna F- RRHH-P-003-002.

Anexo 03: Convenio de Capacitacion Externa F- RRHH-P-003-003.

Anexo 04: Cuestionario sobre Evaluacion de la Capacitacion F- RRHH-P-003-004.
Anexo 05: Resultados de Capacitacion F- RRHH-P-003-005.

Anexo 06: Solicitud de capacitacion no contemplada F- RRHH-P-003-006.

Anexo 07: Diagramas de flujo.
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9 CONTROL DE CAMBIO

FECHA DE
N2 VERSION RESUMEN DE CAMBIOS APROBACION
Toda la documentacion del Sistema integrado de Gestion esta reiniciando
o en version 01, debido 3 una reestructuracion en los documentos, con el fin { 2015
de revisar lo existente e identificar lo que este faltante a fin de mejorar el
soporte documentario y |a trazabilidad de los procesos en DINET.
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Anexo 4 Formato de Perfil de Puesto

<] FORMATO Cédigo: F-RRHH-010-001

1{
Dinet DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Version: 01

[ L  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: OPERARIO DE CENTRO DE DISTRIBUCION
Gerencia [Area: GERENCIA DE SERVICIOS INTEGRADOS

Identificacié

REPORTA DIRECTAMENTE A PUESTOS BAJO SUPERVISION DIRECTA I
SUPERVISOR DE CENTRO DE DISTRIBUCION NO REGISTRA

IL OBJETIVO I

Efectuar la recepcion, almacenamiento de productos y la preparacion de despachos en el almacén,
garantizando la entrega oportuna de pedidos a los clientes.

II.  FUNCIONES ESPECIFICAS |

Recepdonar y controlar mercaderia de ingreso al almacén validando documentacion correspondiente (Guia
Remision, Guia Sunat, Guia Destinario,N°® contenedor).

Ordenar y rotular la mercaderia en almacén segun corresponda programacion de distribucion.

Preparacion de pedidos verificando dptimas condiciones de la mercaderia (picking).

Recibir listado y cargar mercaderia en las unidades para despacho a clientes.

Informar al Supervisor de Almacén anomalidad o inconformidad en la mercaderia recibida.

Mantener el orden y la limpieza en las instalaciones de su zona de trabajo.
Cumplir con los procedimientos y solicitudes referidas al Sistema integrado de Calidad, Gestion Ambiental
y Seguridad y Salud Ocupacional.

Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato que garanticen el logro de los objetivos del
puesto de trabajo.

Organizadiones Finalidad de la Relacion
+ No aplica. + No aplica.
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= FORMATO Cédigo: F-RRHH-010-001
Dinet DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Version: 01
Relaciones Internas
Area [ Puesto Finalidad de la Relacién

+ Supervisor Almacén

+ Informar y reportar actividades en almacén,

+ Operador de sistemas

+ Programacion de recepcicn y status de mercaderia,

+ Prevencionista + Ingreso de Mercaderia a almacén
| V. CONDICIONES DE TRABAJO, RIESGOS Y ESFUERZOS
Condiciones de Trabajo Riesgos Esfuerzos
« Fisicos: Caidas de objetos a
distinta altura.
« Jornada de trabajo de 8 . Fisicos: Fuerte
horas al dia. m" choques con objetos Mentales: No registra,
| v peen
Grado / s 1
Requeridos Tiempo | 3
F 6 B3 Y I )
F =
Complementaria o No aplica.
Especializacis
Experienda Experiencia en Almacén 3 meses X
Otros requisitos o "
conocimientos Noapha.
CALIFICACION | COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO | CALIFICACION
IDEAL IDEAL
Enfoque al diente 3 Qrientacion al diente 3
Honestidad 3 Honestidad 3
Dinamismo y proactividad 3 Capacdad 0 organzacion 3
Motivadon por cesamoliarse e mnovar 3 Motivacion 3
Trabajo en equipo 3 Trabajo en equipo 3
Comunicacion efectiva 3 Comunicacion efectiva 3
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Anexo 5 Validacién de Cuestionario

JUICIO DE EXPERTO SOBRE LA PERTINENCIA DEL INSTRUMENTO

CUESTIONARIQ PARA EL DIAGNOSTICO DEL PROCESD DE CAPACITACION

N DIMENSIONESitems

1° ETAPA - DETECCION

=

4Dispane Ud. dé un documento u material donde constan los ohjetives de |3 empresa?

Ll

{Considera usted que se produce una buena coordinacion con olras unidades/departamentos que
intervienen en sus labores?

dConsidera Ud. que existe el numero de personas adecuadas dentro de su operacion para desempefiar todas
las actividades asignadas?

{Considera Ud. que las capacitaciones cubren las actividades presentes de la organizacién?

dRecibid Ud, capacitacidn con respecto a sus funciones al ingresar a laborar a la empresa?

{Considera Ud. que las funciones asignadas actualmente corresponden a la capacitacion previa que recibid
£on fespecto a su puesto de rabaja?

7' ETAPA - PLAMIFICACION

¢Considera Ud que la capacitacion responde a las necesidades especificas que tiene el personal?

o=

tConsidera Ud. que el métado dé capacitacidn actual es adecuado para el personal?

EConsidera Ud. que la capacitacion e-learning (Virtual) es una altemativa de capacitacion vilida y accesible a
tado ¢ personal?

¥ ETAPA - EIECUCION

¢Percibe usted la cooperacidn de las jefaturas o gerencias en e proceso de capacitacion

R

| 12 | Considera Ud. que los instructores poseen cualidades didicticas para el éxito de la capacitacion’

dConsidera Ud. que a calidad del personal influye en los resultados esperados de capacitacidn?

¢Considera Ud, que |a calidad del material presentado faciita la comprension del tema brindada?

4" ETAPA - EVALUACION

I

£Considera Ud, que se evalua la satisfaccion de las capacitaciones brindadas?

1

=l

(Considera Ud. que s¢ mide los conocimientos y habiidades que han sido adquiridos en as capacitaciones?

iConsidera Ud. que las capacitaciones brindadas han producido un aumento en b productiidad y
adecuados métodos de irabajo?

19

(Considera Ud. que las capacitaciones qué s¢ brindan han producida un impacto en 105 objetivs Irazados de
la empresa?

Opinién de aplicabilidad ~ Aplicable | | Aplicable después de corregir [ | No aplicable |

)
Nombrey Apellidos delexperto: | [0 h Firmay
DhI: i 1‘11‘111 =
Grado Académicodelenperto: | | o, o o0 [ Gﬂ
Institucidn donde labora: Covnden hei{stce 'mllmu

Claridad: Se entiende sin dificultad alguna el enunclado del item, es conciso, exactoy directo
Perteneciente: 5i el item pertenace 1 la dimensién

Relevancia: E| item es apropiado para representar al componente o dimensién especifica del constructo

Nota: Suficiencia, se dice suficiencia cuanda los items planteados son suficientes para medir la dimension
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JUICIO DE EXPERTO SOBRE LA PERTINENCIA DEL INSTRUMENTO

CUESTIONARIO PARA EL DIAGNOSTICO DEL PROCESO DE CAPACITACION

N

DIMENSIONES/items

:

1' ETAPA - DETECCION

(Dispone Ud. de un documento u materlal donde constan los objetivos de la empresa?

.2

¢Considera usted que se produce una buena coordimacion con otras unidades/departamentos que
Intervienen en sus labores?

<
4

¢Considera Ud. que existe ol nimera de personas adecuadas dentro de su operacion para desempedar todas
las actividades asignadas?

¢Considera Ud, que ls capacitaciones cubren las actividades presentes de la organizacion?

¢Recibld Ud, capacltacion con respecto o sus funciones ol Ingresar o laborar  la empresa?

LR R ol Tt A

Considera Ud, que las funclones asignadas actualmente corresponden a la capacitacion previa que recibio
0N respecto a su puesto de trabajo?

2" ETAPA - PLANIFICACION

-~

(Conslidera Ud. que la capacitacidn responde a las necesidades especificas que tiene el personal?

¢Considera Ud, que el método de capacitacion actual es adecuado para el personal?

(Considera Ud, que la capacitacion e-learning (Virtual) es una alternativa de capacitacin valida y accesible a
todo el personal?

3" ETAPA - EJECUCION

10

(Percibe usted la cooperacion de las jefaturas o gerencias en ol proceso de capacitaclén?

Considera Ud, que los Instructores poseen cualidades diddcticas para el éxito de la capacitacion?

13

(Considera Ud. que ln calidad del personal influye en los resultados esperados de capacitacion?

e <X > he| | 2% DO XK

1

¢Considera Ud. que la calidad del materfal presentado facilita la comprension del tema brindado?

A" ETAPA - EVALUACION

16

(Consldera Ud. que se evalua la satisfaccién de las capacitaciones brindadas?

<

Y

Considera Ud. que se mide los conocimientos y habilidades que han sido adquiridos en las capacitaciones?

(Considera Ud, que las capacitaciones brindadas han producido un aumento en la productividad y
adecuados métodos de trabajo?

19

¢Considera Ud. que las capacitaclones que se brindan han producido un Impacto en los objetivos trazados de

| Poe] Ixluba<] |~e kP4 | < < | =<

la empresa?

XX

Opinion de aplicabllidad Aplicable [X ] Aplicable después de corregir| | Noaplicable [ |

Nambry guo o | ;s U0 ol

DNI: I :k\ C/ ?
Grado Académico del experto: (i R |
Institucion donde labora: \\NE[' b | et g

Claridad: Se entiende sin dificultad alguna el enunciado del ltem, es conclso, exacto y directo
Perteneclente: Sl el item pertenece a la dimension
Relevancia: El item es apropiado para representar al componente o dimension especifica del constructo

= g

Nota: Suficiencla, se dice suficiencla cuando los items planteados son suficientes para medir la dimension
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JUICIO DE EXPERTO SOBRE LA PERTINENCIA DEL INSTRUMENTO
CUESTIONARIO PARA EL DIAGNOSTICO DEL PROCESO DE CAPACITACION

3 DIMENSIONESitems Claridad | Perteneciente | Relevanda
1" ETAPA - DETECCION S [No| S | N [ 8| Mo

1| ¢Dlspone d do un dacumento u materlal donde constan los objotivos de s empresa? *
(Considera usted que se produce uni bueni coordinacion con otras unidades/departamentos que intorvienen
o 50 labores ! X
(Consldera Ud. que extste of namero de personas adecuadas dentro de su operacon para desempenar todas
s actividades aslgnadas?
{Consldera Ud, que las capacltacones cubren las actividades presentes de la organizacidn?
{Recibio Ud, capacitacion con respecto  sus funciones a lngmu A laborar o la empresa?
LConsidera Ud, que las funclones aslgnadas actualmente corresponden a o capacitaclon previa que recibio
con respecto i su puesto de trabajo?

1" [TAPA  PLANIFICACION
7| {Consldora Ud, que la capacitaclon responde a las necesidades especificas que thene of personal?
Consldern Ud, que ol método de capacitacidn actual es adecuado para ol personal?
(Consicdarn Ud. que la capacitacion e-learning (Virtual) os una alternativa de capacitacidn vallda y accestble a
0 |[todo el personal?

>
~

>
>

> =
!

- - = - ~
x Ixi><%
> i ><

=
>

=
= B

= =D
> w B<

3" [TAPA « EJECUCION
10 | ¢Porcibo usted la cooperacion de s Jofaturas o goronclas en ol proceso do capacitacion?
12 | (Consldora Ud, que fos instructores poseen cualidades diddeticas para of éxito de la capacitacion?
A3 [ (Considera Ud. que fa calldad del personal Influye en los resultados esperados de capacitacién?
14| (Consldera Ud. que la calldad del materlal presentado faciita la comprension del toma brindado?
A" ETAPA « EVALUACION
16 | (Considera Ud. que s evalia fa satistaceldn de s capacitaclones brindadas?
17 | (Consldera U que se mide oy moclmlenmyhoblmdn (jue han sido adquiridos en las capacitaciones?
(Considera Ud. que las capacitaclones brindadas han producido un aumento en la productividad y adecuados
18 | métodos do trabajo?
{Considera Ud. que las capacitaciones que se brindan han producido un impacto en los objellvos trazados de
19 [Ia empresa?

> im ix m
Wi W .
= B<iy P<

-~
-

> | = pein
x
*x

Oplnldn do aplicabllidad ~~ Aplcable ()~ Aplicable después do correglr[ | No aplicable | |
Nombroy Apolidos doloporto: | a5 Chobilio Doz ==
N | 4025433 =R | (

Gndo mamm dol oapmz SoPelin
Institucton donde abora: DNET 3.4,
Clarldad: Se entiende sin dificultad alguna el enunciado del item, es conciso, exacto y directo oW o
Perteneclente: Sl el ftem pertenece a la dimension it »
Relevancla: £l ftem s aproplado para representar al componente o dimension especifica del constructo o

Acti

Nota: Suficiencla, se dice suficiencla cuando los items planteados son suficientes para medir la dimension Veal
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Anexo6: Formato de evaluaciéonNivel 1

'31
Dlﬁet

# logistca inteligente

FORMATO DE DOCUMENTO Cadigo:
, , Version:
CUESTIONARIO SOBRE EVALUACION DE CAPACITACION
Fecha de Aprobacion:

Nos interesa su opinién:

ENCUESTA DE SATISFACCION DE LA CAPACITACION
NIVEL | "REACCION"

Curso:

Fecha:

Instructor:

Lugar:

Instrucciones:

Evallia esta capacitacion marcando (X) un valor que corresponda.
Tus comentarios, sugerencias y evaluacion nos sendran para mejorar nuestra gestion

4= Total acuerdo

3= De acuerdo

2= En desacuerdo
1= Total desacuerdo

IT DIMENSIONES INDICADORES RESPUESTAS
a. 5e cumplieron los objetivos del curso 1 2 3 4
1 |CONTENIDO b. Los contenidos del cursos son coherentes con el objetivo 1 2 3 4
¢. Durante el curso se realizaron ejemplos practicos o ejercicios de aplicacidn 192 3 4
en mis funciones diarias
a. Elinstructor genero un ambiente de participacidn 1 2 3 4
b. La explicacidn del instructor es clara y comprensible 12 3 4
2 |INSTRUCTOR
c. Elinstructor atendio adecuadamente las preguntas de los paricipantes 1 2 3 4
d. Elinstructor evidencio el dominio del tema 1 2 3 4
. a. La duracion del curso ha sido adecuado al programa 172 3 4
3 |ORGANIZACION
b. Las condiciones ambientales (aulamobiliario equipos utilizados) han sido 4 2 3 4
adecuados para facilitar la capacitacion
a. Los materiales entregados contienen informacidn relevante para el 192 3 4
4 MATERIALES DE APOYO ( Responda |desarrollo del curso.
solo en caso de haber recibido) b. Los materiales permiten profundizar las tematicas de curso. 1 2 3 4

De 14 a 22 = Muy Malo

De 40 a 48 = Bueno

Gracias por su colaboracion

De 23 a 30 = Malo

De 49 a 56 = Muy Bueno

De 31 a 39 = Regular
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Anexo 7:Formato de EvaluaciéinNivel 2

71 FORMATO DE DOCUMENTO Cadigo:
DﬁEt REGISTRO DE EVALUACION DE CAPACITACION DEL PARTICIPANTE - 2D0 |/ersion:
W logistica inteligente NIVEL Fecha de Aprobacif)n:
EVALUACION DE APRENDIZAJE
TEMA P. ENTRADA P. SALIDA
NOTA:
OBJETIVO DEL CURSO
APELLIDOS Y NOMBRES DNI: FECHA

OBJETIVO DE LA EVALUACION: Esta evaluacion tiene como finalidad medir el incremento de conocimiento de los participantes de la capacitacion.

INSTRUCCIONES: Lee atentamente y resuelve las siguientes preguntas:

Pregunta 1

Pregunta 2

Pregunta 3

Pregunta4
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Anexo 8:Guia de Observacion de Desempefio

FORMATO DE DOCUMENTO

Codigo:

Wl
Di’ﬁ‘et

# logistica inteligente

FICHA DE OBSERVACION

Version:

Fecha de Aprobacion:

1. Antecedentes:

OBSERVACION DEL DESEMPERNO

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

FECHA DE EJECUCION DE LA CAPACITACION

OBJETIVOS DE DESEMPERNO

NOMBRE DEL COLABORADOR

EVALUADOR

FECHA Y HORA DE EVALUACION DE

TRANSFERENCIA

2. Evaluacién

Instrucciones: Marcar con X el desempefio de la actividad evaluada.

NOMBRE DEL PROCESO

INDICADORES

ESCALA DE EVALUACION

Etapa Acciones (Desempeiio)

Deficiente | Regular | Bueno | Excelente

U] 2) 3 4)

VALOR

OBTENIDO PONDERACION %

Verificar documentacién (Guia)

0%

1. Recepcion |Registrar datos en el sistema

0%

copia a control y registros

Almacenar documentacidn, entregar

0%

0%

2. Preparacion

0%

0%
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Anexo 9Formato de Entrevista Jefaturas

Dﬁet CUESTIONARIO PARA EL DIAGNOSTICO DEL PROCESO CAPACITACION

™ logistica inteligente

Objetivo Describir los tipos de analisis considerados para identificar las necesidades de capacitacion.

Puesto |B|ock

1- ¢ Cudles son las fuentes de informacion para identificar las necesidades de capacitacion del personal?

2 ¢, Como se define o limita las funciones que deben realizarse en cada puesto?

3- ¢, Cudles son las prioridades de capacitacion? Nombrar 3 prioridades.

4.- ¢,Como se tiene planeado resolver las necesidades de capacitacion?

5.- ¢, Con qué tipo de herramientas o recursos se lleva a cabo capacitacion?

6.- ¢, Serealizan las evaluaciones de las capacitacion? ¢, Como se realiza?

7- ¢ Cuéles son las acciones que toma la empresa despues de la evaluacion de la capacitacion?
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Anexo 10Clasificaciénde Perfiles de Puesto

MATRIZ DEANALISIS PERFILES

CARGO CAPACITACION P.| CAPACITACION P.R
AREA : ALMACENES Conocimientos Requeridos Competencias Check List

CAPACITACION DESEADA

—

Operario de centro de distribucion

Analista de operaciones

Asistente de centro de distribucion

Operador de sistemas

Supervisor de centro de distribucion

Operario de acondicionado

Analista de inventario

Analista de planificacion

|l |vw|lo|lao|s~]|w]|re

Asistente de inventarios

=
o

Asistente de operaciones

—
=

Coordinador de inventarios

—
~

Lider operativo

—
w

Prevencionista

—
~

Supervisor de acondicionado

—
o

Asistente de planificacion

—
o

Jefe de operaciones

—
-

Subgerente de operaciones

—
oo

Practicante

=
©

Lider de Distribucion E-Commerce

3
(=]

Conductor

~N
_

Coordinador de logistica inversa

AREA: QHSE

22 |Analista SIG

23 |Administrador sig

24 [Medico ocupacional

25 |Analista QHSE

Administrador Sequridad Industrialy

26 o
Patrimonial

27 |Operador de cctv

28 |Supervisor de Seguridad Industrial

AREA: RRHH

29 |Analista de reclutamiento y seleccion

30 |Asistente de recursos humanos

31 |Asistente de seleccion

32 |Asistente de capacitacion

33 |Generalista de RRHH

AREA: INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

34 [Supervisor de infraestructura

Operario de infraestructura y

3 .
mantenimento

36 |Asistente de infraestructura y mantt

37 |Ejecutivo de proyectos

AREA: TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

38 |Operador de mesa de ayuda

39 |Gestor de centro de servicios

40 |Encargado de CD
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Anexo 11Politica SIG Empresa DINET &.

Politica del
sistema integrado

n de gestion
calidad

medio ambiente
seguridad y salud ocupacional

T e BASC
|
logistica inteligente seguridad vial

anticorrupcion

Lima, 22 de junio de 2018 | AD-POL-001 / V.03

En DINET nuestro compromiso es desarrollar y proveer las mejores soluciones integrales para las necesidades logisticas de
nuestros clientes en forma segura.

Nos comprometemos a:

Identificar y cumplir todos los requisitos legales, normativos asi como los compromisos voluntarios que se ha asumido en el
Sistema Integrado de Gestion.

Capacitar, sensibilizar y concientizar a todos nuestros colaboradores en temas referidos a Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud Ocupacional, Seguridad Fisica, Seguridad Vial y Anti Corrupcion.

Ser innovadores, conservar una actitud proactiva.

Ser una opciodn eficiente en costos y servicio identificando y evaluando las necesidades de nuestras partes interesadas.
Asegurar la preservacion del medio ambiente, mediante la prevencion de la contaminacién que pudiera generarse como
consecuencia de la realizacion de nuestras actividades.

Asegurar el bienestar de nuestro personal, tercero y visitante en general, cumpliendo los estandares del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud Ocupacional para la prevencion de lesiones y enfermedades, a fin de eliminar, minimizar y controlar,
posibles riesgos en las operaciones.

Gestionar las actividades identificadas que representen un riesgo al control y seguridad patrimonial, a fin de prevenir el
narcotréafico, terrorismo y contrabando.

Prevenir los accidentes de transito mediante el control de los riesgos y factores de desempeiio en seguridad vial, con el fin
de mantener el bienestar y la salud, asi como eliminar las consecuencias mortales y/o lesiones graves de las partes interesadas.

Promover un medio de apertura y confianza, incentivando que se reporte de manera voluntaria y confidencial todo acto/condicion
que afecte a nuestros procesos, requisitos legales, normativos y voluntarios, en el canal de denuncias y otros canales
declarados en el Sistema Integrado de Gestion no tomando acciones disciplinarias ni represalias.

Gestionar la funcién de cumplimiento y prevencién del fraude, soborno y otro acto de corrupcién y sancionar su incumplimiento,
garantizando la independencia y autoridad de nuestro Encargado de Prevencion.

Sancionar la negligencia y las violaciones a la legislacién, reglamentacion, politicas organizacionales, procedimientos y
cualquier otro requisito adoptado de forma voluntaria por nuestra organizacion.

Fortalecer y dar continuidad a la cultura ética de la organizacién, buscando frecuente renovacion tomando accion oportuna
ante posibles irregularidades que afecten los valores y la reputacion de la misma.

Prohibir actos de corrupcion y soborno dentro del negocio y promover la cultura de integridad y honestidad con nuestras
partes interesadas.

Escuchar las propuestas, garantizar la consulta y alentar la participacion activa de los trabajadores y sus representantes en
el Sistema Integrado de Gestion.

La politica del sistema integrado de gestion es revisada periddicamente por la direccién para asegurar su actualizacion y
adecuacion, siempre bajo el concepto de mejora continua con la colaboracién de nuestro personal.

Pt §

Luis Miguel Maldonado
Gerente General
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Anexo 12Mapa de ProcesdsDINET SA.

PROCESOS ESTRATEGICOS
Gerencia De Jefatura de
s T Comercial Proyectos

PROCESOS OPERATIVOS

| Recepeion de

"] Suministros - activos

»  Logisticainversa

A

I—NO—P Almacenamiento Picking

X [ A
Recepeitn de JRequiers

importades acondicionado?

\—SI—D Acondicionado

v

Cross Docking

PROCESOS DE SOPORTE

; Control de Reportese
Intemos Cortrol de nventario Control de Recursos indicadoms
Externos
RRHH 'Nﬁfmgﬁ?y SISTEMAS QHSE CONTABILIDAD
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Anexo 13 Matriz de Brechas perfil ideal vs real

MATRIZ DE ANALISIS PERFILES
CARGO CAPACITACIONP.I CAPACITACIONPR
CAPACITACION DESEADA
T ATLMACENES Conocimientos Requeridos Competencias Check List CR Check List Comp
Nivel Secundaria completa. Honestidad X X
Recepcion y despacho de mercaderia. |Trabajo en equipo X
1 |Operario de centro de distribucion -
Deseable sistemas PDA Orientacion al cliente Desgahle smremas PDA/Enfoque
hacia al cliente
. . . .. Conocimiento en el manejo de
Manejo de apilador electrico Proactividad X
apiladores electricos
Bachiller o Titulado Ing Industrial . -
. - = Capacidad de organizacion X
Administracion
Gestion de mdicadores logisticos Comunicacion efectiva Comnnicacion efectiva
2 |Analista de operaciones
Diseilo y mejora de operaciones Capacidad Analitica X
Microsoft Excel avanzado X
Bachiller Ingenieria Industrial Capacidad Analitica X
SAP Basico Trabajo en equipo X
3 Asistente de centro de distribucion
Nivel office Intermedio Comunicacion efectiva Comunicacion efectiva
Procesos de distribucion y/o . Procesos de distribucion y/o
Proactivo X
almacenes “ almacenes
Tecnico en computacion o afines Dinamico X X
Ofimatica a nivel infermedio Comunicacion efectiva Comunicacion efectiva
4 |Operador de sistemas
Registro y Liquidacion de GR Organizacion X
Software de Almacenes Rapido aprendizaje Software de Almacenes
Bachiller/ Titulado Ingenienia Industrial Liderazzo
, Administracién o afines N X X
Especilizacion en Logistica, . .
. N Orentacion a resultados
5 Supervisor de centro de Distribucion o Almacen 3 X X
- distribuci
strbucion Gestion de Almacenes e inventarios  [Planificacién y organizacion X
SAPR3 Basico Trabajo en equipo Trabajo en equipo / SAPR3
Secundaria completa Responsabilidad X X
6 |Operario de acondicionado BPM (Basico) Trabajo bajo presion BPM (Basico)
Flexbilidad X
7 |Analista de inventario No cuenta con perfil de puesto -
8 |Analista de planificacion No cuenta con perfil de puesto -
Bachiller Ingenieria Industrialo L
. . Orientacion a resultados X X
Administracion. B
Indicadores de desempeiio Iniciativa X X
’ Asistente de inventarios Coberturas de mventarios y balance de . Coberturas de inventarios y balnce|
N Responsabilidad X N
stock £ de stock
SAP R3 Basico Enfoque al cliente X X
Bachiller Ingenieria Industrialo
N Capacidad Analitica
Administracion. v X X
Especilizacion en operaciones o N . S .
o Comunicacion efectiva X Comunicacion efectiva
10 |Asistente de operaciones procesos
Microsoft Excel avanzado Trabajo en equipo X
BPA BPA
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