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INTRODUCCION DEL TRABAJO 
El presente trabajo se realiza con el fin de abordar el tema de capacitación Laboral de una manera más objetiva y clara, permitiendo reconocer y darle la importancia que merece el programa como parte activa del conjunto de acciones a planear y llevar a cabo en las organizaciones, en beneficio de los colaboradores y sus directivos.
La parte inicial comprende las generalidades del trabajo como el orden de los puntos, la base o fundamentos de los mismos, el propósito de su contenido.
En un segundo momento se describen las características de las personas a las cuales pretendemos impactar con el programa, así como la forma en que se implementa cada actividad del programa en la organización para buscar establecer un diagnóstico de las condiciones actuales del área de capacitación.
Finalmente, se encuentra el diseño de la propuesta de un programa de capacitación para la organización con base el diagnostico, propuesta que integra objetivos, políticas, alcance, áreas a intervenir, plan de trabajo, indicadores de trabajo, presupuesto, formatos de evaluación del programa.











OBJETIVO GENERAL 
Diseñar una propuesta  para el mejoramiento de los programas del área de capacitación, teniendo en cuenta las debilidades y fortalezas en cuanto a las necesidades de los colaboradores y directivos de producción integral LTDA, permitiendo beneficiar el desarrollo de las funciones  del empleado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
· Indagar sobre las necesidades del personal de la organización por medio de la aplicación de unos instrumentos de recolección de información a una parte de los empleados, recolectando la información necesaria que permita definir qué áreas tienen problemas  y cuáles no.

· Identificar las necesidades específicas de la empresa producción integral LTDA con la información obtenida para diagnosticar el nivel de satisfacción de empleados, directivos y clientes de esta empresa.

· Diseñar actividades  para el programa de capacitación, con base en  las necesidades identificadas, buscando mejorar el nivel de rendimiento, productividad y calidad de los productos o servicios ofrecidos.








JUSTIFICACIÓN
En la actualidad las organizaciones que apuntan su desarrollo y crecimiento al éxito, deben enfocar la atención en satisfacer las necesidades de su principal activo que es el capital humano, quienes son el punto clave al momento de cumplir con los objetivos y generar productividad y ganancias a la organización.
Los programas de capacitación pueden ofrecer múltiples ventajas tanto para la empresa como para los empleados; mayor compromiso, sentido de pertenencia, responsabilidad de los colaboradores hacia su trabajo y desempeño laboral potenciando sus cualidades en beneficio de la institución.
Para los aprendices SENA este proyecto nos ayuda a alcanzar el logro de los objetivos organizacionales integrados con el ser humano, permitiendo aplicar los conocimientos obtenidos por medio del desarrollo de las competencias.













MARCO TEORICO 
Diagnostico de necesidades (planear):
Es el proceso que orienta la estructuración y desarrollo de planes y programas para el establecimiento y fortalecimiento de conocimientos, habilidades o aptitudes en los participantes de una organización a fin de contribuir en el logro de los objetivos de la misma.
Diseño del programa (hacer):
Engloba los programas de capacitación de la empresa los cuales incluyen el conjunto de ventas, políticas, procedimientos, reglas, asignaciones de trabajo, etapas a seguir y elementos necesarios para llevar a cabo la capacitación en una organización.
Ejecución del programa (actuar):
Es la puesta en marcha del plan de capacitación, lo que implica la organización de intereses, esfuerzos y tiempo de personal involucrado en la realización de los eventos de capacitación.
Evolución del programa (verificar):
La evolución es un proceso que debemos realizar en distintos momentos desde le inicio del programa de capacitación durante y al finalizar dicho programa para determinar su efectividad.
Capacitación tradicional:
Los métodos de capacitación tradicional de recursos humanos han demostrado su eficacia desde hace muchos años. Estas técnicas son útiles y se utilizan en muchas empresas. Estas técnicas requieren profesionales experimentados y dedicados de recursos humanos para llevar a cabo y hacer que las herramientas sean útiles para sus alumnos, para asegurar el éxito completo es muy útil un sistema de seguimiento minucioso y completo.
Capacitación por competencia:
Se ha convertido en uno de los instrumentos fundamentales para mejorar la competitividad de las empresas y fortalecer su cohesión organizacional, respondiendo así, a desafíos que plantea la des globalización y los cambios tecnológicos los que exigen la adaptación permanente de los recursos humanas en los procesos productivos de otro lado, la gestión de la capacitación en las empresas es cada vez más completa debido a la variabilidad de tecnología de producción.
Administración de recursos y presupuestos:
Es el proceso de anticipar y prevenir de esta y hacia su propósito es utilizar estos recursos con tanto como sea posible donde y cuando se necesiten alcanzar las metas de la organización.
Gestión del conocimiento:
Es un concepto aplicado en las organizaciones con el fin de transferir el conocimiento desde el lugar donde se genera hasta lugares donde se va a emplear e implica el desarrollo de las competencias necesarias al interior de las organizaciones para compartirlo y entre sus miembros así como para valorarlo y asimilarlo si se encuentra en el exterior de estos.
Desempeño laboral:
Es la forma en que los empleados realizan su trabajo, este se evalúa mientras las revisiones de su rendimiento las cuales un empleador tienen en cuenta factores como la capacidad de liderazgo, la gestión del tiempo, las habilidades organizacionales y la productividad para analizar cada empleado de forma individual, las revisiones del rendimiento general por lo general se llevan a cabo anualmente y pueden determinar que se eleve la elegibilidad  de un empleado, decir si es apto para ser promovido e incluso si debería ser despedido.








POBLACION
La población que se estudiara en este trabajo se realizara sobre la organización producción integras LTDA y como resultado haremos y tomaremos la capacitación de esta.

UNIVERSO POBLACIONAL: PRODUCCION INTEGRAL LTDA
SUBGRUPO: Gestión Humana.
MUESTRA:40% de la población.























IDENTIFICACION DE LA EMPRESA
Presentación de la empresa 
Somos una empresa de diseño que presta asesoría de exhibición e imagen de productos y servicios, montaje de stand, alquiler de estructural metálicas, contenedores, plasma, mobiliario, pisos y barras con iluminación y módulos de exhibición.
Tenemos un personal calificado en diseño industrial con más de 10 años de experiencia, en diseño de espacios efímeros, interiores, comercial y mobiliario.
Breve reseña histórica
La empresa producción integral Ltda., se crea en el año 2007, con socios especializados en el tema de diseño, renderizacion y producción de espacios efímeros, inferiores y comerciales.
Desde hace 4 años sus actividades comerciales han sido diseño y producción de stands especiales para diferentes eventos, a la vez el diseño de interiores y espacios comerciales, tenemos; nuestra operación principalmente en la cuidad de Medellín y atención a nivel nacional.
Misión
Producción integral LTDA es una empresa que propone y ejecuta diseño para brindar soluciones y alternativas integrales de promoción y adecuación en espacios interiores y eventos, con el objetivo de exaltar la imagen de nuestros clientes quieren proyectar en el mercado nacional e internacional.
Visión
Producción integral en el año 2015 tendrá el reconocimiento local e internacional por ofrecer servicios integrales de diseño y desarrollo para la exhibición, espacios y eventos, buscando en el servicio su principal fortaleza para mejorar la productividad del cliente interno y externo.


Objetivo
Trabajar en el diseño producción y montaje de espacios efímeros interiores y comerciales con un acompañamiento permanente al cliente nacional e internacional.
Valores
· Responsabilidad: en el uso de los recursos humanos y materiales, a la vez en los tiempos de entrega establecidos con nuestros clientes. 
· Respeto: en el trato de los clientes internos, el cliente externo y el medio ambiente.
· Creatividad: en las soluciones propuestas para el servicio prestado 

Portafolio de productos 
· Diseño 3D- renderizacion
· Diseño espacios comerciales
· Diseño de espacios efímeros
· Alquiles de estructuras y mobiliario para stand y eventos 

Organigrama
[image: ]
DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 
· Identificación de condiciones ideales 
Las condiciones ideales se refieren a las características que se espera tengan los ocupantes de los cargos a los cuales va dirigida la capacitación, es decir, que competencias espera de los ocupantes de los cargos para que estos puedan cumplir sus funciones y ejecutar sus procesos de manera tal que superen los objetivos de desempeño.
Perfil de cargos o competencias
	Nombre del cargo:
	Diseñador

	Educación:
	Profesional 

	Experiencia laboral:
	1 año


Objetivo
	Generar propuestas creativas e innovadoras de diseño y stands y otros, por consiguiente elaborar los renders y master de producción, garantizando que los mismos, san entregados a producción en forma veraz y oportuna, con el fin de satisfacer las necesidades del cliente.


Funciones y responsabilidades
	· Generar propuestas de diseños de stands especiales para ferias y demás proyectos que se presenten,
· Realizar los renders y los planos productivos de los proyectos.
· Hacer los master de producción de acuerdo al diseño realizado.
· Realizar y mandar a producir material grafico para los diseños.
· Darle buen uso a las herramientas de trabajo que requiere para realizar sus labores.
· Cumplir con el reglamento y la disciplina de la empresa.
· Mantener el lugar de trabajo limpio y organizado.


Competencias
	· Relaciones interpersonales y comunicación
· Trabajo en equipo
· Negociación y mediación
· Compromiso social e institucional
· Iniciativa
· Orientación al logro




Perfil de cargos o competencias
	Nombre del cargo:
	Ejecutiva comercial

	Educación
	Profesional

	Experiencia laboral
	1 año


Objetivos
	Ofrecer y satisfacer oportunamente las necesidades del cliente 


Funciones y responsabilidades
	· Ejecutar el plan de ventas definido para atender las necesidades del cliente
· Gestionar la comercialización del diseño y montaje de stand especiales para ferias y eventos.
· Realizar proyección de ventas para fijar los volúmenes de fabricación y compras para la realización de los stands.
· Cumplir con el reglamento y disciplina de la empresa.
· Mantener el lugar limpio y organizado.
· Realizar los procesos comerciales o de prestación de servicios (cotizaciones.)


Competencias
	· Transparencia
· Comunicación asertiva
· Compromiso con la organización
· Responsabilidad
· Trabajo en equipo
· Toma de decisiones
· Planeación
· Conocimiento del entorno
· Creatividad
· Disciplina 
· Relaciones interpersonales 






Perfil de cargos o competencias
	Nombre del cargo
	Jefe de producción y montaje

	Educación
	Tecnólogo y/o técnico

	Experiencia laboral
	1 año


Objetivo
	Planear y ejecutar todas las labores correspondientes a la producción de mobiliario y demás actividades que requiere el negocio. A su vez,  garantizar la calidad y optimización de tiempos en la entrega de stand, así como el desmontaje de los mismos.


Funciones y responsabilidades
	· Verificar existencia, determinar pedidos y diligenciar requerimientos, coordinando con el diseñador y el gerente.
· Revisar master de producción y todo el material necesario para la ejecución y la elaboración de la orden de producción.
· Velar por la oportuna adecuada disposición de los materiales para la producción.
· Hacer buen uso de los recursos de la empresa.
· Vigilar el cumplimiento de las normas generales establecidas por la compañía.
· Separar la herramienta para montajes y desmontajes.
· Entregar y responsabilizar al subalterno de herramientas entregadas.


Competencia
	
· Liderazgo
· Relaciones interpersonales y comunicación
· Trabajo en equipo
· Negociación y mediación
· Compromiso social e institucional
· Iniciativa
· Orientación al logro






Perfil de cargos o competencias
	Nombre del cargo
	Despachador

	Educación
	Bachiller

	Experiencia laboral
	1 año


Objetivo 
	Entregar de manera oportuna y efectiva los pedidos a los clientes, garantizando un excelente y una óptima presentación de los productos. 


Funciones y responsabilidades
	· Cumplir con el manual de funciones, o manual de procesos, el manual de instructivos y las políticas del departamento y de la organización garantizando tenerlo siempre a la mano.
· Recibir diariamente las facturas y gestionar ingresando sus datos y recibiendo por el lector cada uno de los documentos.
· Verificar que la cantidad de facturas entregadas por sistemas coincidan con los documentos físicos.
· Planear la ruta que realizara para gestionar las facturas garantizando el cubrimiento de las entregas.


Competencias
	· Trabajo en equipo
· Puntualidad
· Responsabilidad
· Dedicación
· Comunicación asertiva
· Conocimiento del entorno
· Compañerismo








Perfil de cargos o competencias
	Nombre del cargo
	Coordinador de logística

	Educación
	Técnico o tecnólogo

	Experiencia laboral
	1 año


Objetivo
	Planear, coordinar y controlar el correcto de oportuno despacho de los pedidos a los clientes, garantizando una adecuada rotación de los inventarios y un excelente servicio al cliente.


Funciones y responsabilidades
	· Cumplir con el manual de funciones, el manual de procesos, el manual de procedimientos, el manual de instructivos y las políticas del departamento y de la organización, garantizando un adecuado desempeño y tenerlo siempre a mano ya que se solicitara y se evaluara sin previo aviso.
· Garantizar que el personal a cargo, cumpla con el manual de funciones, el manual de procedimientos, el manual de instructivos y las políticas del departamento y las políticas organizacionales, propiciando el cumplimiento de las metas individuales y el alcances de la visión de la compañía. 


Competencias
	· Transparencia
· Trabajo en equipo
· Liderazgo
· Planeación
· Toma de decisiones
· Comunicación asertiva
· Conocimiento del entorno
· Aprendizaje continuo 
· Innovación
· Colaboración 






Perfil de cargos o competencias
	Nombre del cargo
	Auxiliar de logística

	Educación
	Técnica

	Experiencia laboral
	1 año


Objetivo
	Apoyar en el correcto y oportuno despacho de los pedidos a los clientes garantizando un excelente servicio al cliente interno y externo.


Funciones y responsabilidades
	· Cumplir con el manual de funciones, el manual de procesos, el manual de procedimientos, el manual de instructivos y las políticas del departamento y de la organización, garantizando un adecuado desempeño.
· Apoyar en los planes de contingencia a la coordinación de logística, tendientes a garantizar la entrega oportuna de todos los productos.
· Velar por la optimización de los costos y gastos que genera el area, siendo eficientes en el uso de estos.


Competencias 
	· Trabajo en equipo
· Puntualidad
· Responsabilidad
· Dedicación
· Innovación
· Creatividad
· Comunicación asertiva
· Conocimiento del entorno
· Compañerismo








Perfil de cargos o competencias
	Nombre del cargo
	Director de logística

	Educación
	Profesional

	Experiencia laboral
	1 año


Objetivo del cargo
	Planear, coordinar y controlar el correcto y oportuno despacho de los pedidos a los clientes, garantizando una adecuada rotación de los inventarios y un excelente servicio al cliente.


Funciones y responsabilidades
	· Cumplir con el manual de funciones, el manual de procesos, el manual de instructivos y las políticas del departamento y de la organización, garantizando un adecuado desempeño y tenerlo siempre a mano, ya que se solicitara y evaluara sin previo aviso.
· Garantizar que el personal a cargo, cumpla con el manual de funciones, el manual de procedimientos, el manual de instructivos y las políticas del departamento y las políticas organizacionales, propiciando el cumplimiento de las metas individuales y los alcances de la visión de la compañía.


Competencias
	· Transparencia
· Trabajo en equipo
· Liderazgo
· Planeación
· Toma de decisiones
· Comunicación asertiva
· Conocimiento del entorno
· Aprendizaje continuo 
· Innovación
· Colaboración






Perfil de cargos o competencias
	Nombre del cargo
	Vigilante 

	Educación
	técnico y/o cursos de vigilancia

	Experiencia laboral
	1 año


Objetivo 
	Garantizar la seguridad y el resguardo de las instalaciones donde presentan sus servicios.


Funciones y responsabilidades 
	1. Ejercer la vigilancia y protección de bienes muebles e inmuebles, así como la protección de las personas que puedan encontrarse en los mismos.
1. Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de inmuebles determinados, sin que en ningún caso puedan retener la documentación personal.
1. Evitar la comisión de actos delictivos o infracciones en relación con el objeto de su protección.
1.  Poner inmediatamente a disposición de los miembros de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad a los delincuentes en relación con el objeto de su protección, así como los instrumentos, efectos y pruebas de los delitos, no pudiendo proceder al interrogatorio de aquéllos.
1. Efectuar la protección del almacenamiento, recuento, clasificación y transporte de dinero, valores y objetos valiosos.



Competencias 
	· Comunicación asertiva
· Toma de decisiones
· Compromiso
· Responsabilidad
· Trabajo en equipo
· Conocimiento del entorno
· Creatividad
· Puntualidad
· colaboración




· identificación de condiciones reales 
La condición real hace referencia a la situación en la que se encuentran los los ocupantes de los cargos con respecto a las competencias establecidas en el perfil de los cargos y a la existencia de variables de la organización que se convierten en determinantes de capacitación (necesidades que se plantean con base en cambios en la organización y algunos problemas que tal vez presenten).
Ver anexo: Entrevista jefe inmediato.docx
· En la entrevista al  jefe de la empresa producción integral LTDA se pudo recolectar  cierta información que nos muestra pocas necesidades de capacitar a los empleados en esta empresa los empleados nuevos se capacitan según su labor y a medida que están en la organización se capacitan en áreas afines a la seguridad social o información legal que se va actualizando o modificando cada año, esta empresa cuanta con una psicóloga que es la encargada de brindar las capacitaciones al personal o en casos de producción lo hace el gerente de la empresa; este brinda todos los recursos monetarios para brindar las capacitaciones necesarias a los colaboradores.
Las capacitaciones se brindan a los colaboradores 1 o 2 veces al año o si es necesario más a excepción de la auxiliar administrativa que recibe capacitaciones frecuentes sobre seguridad social; los aspectos más fundamentales para capacitar en la empresa producción integral LTDA son en salud ocupacional y riesgos profesionales por el servicio que esta presta.
Ver anexo: Entrevista colaboradores.docx

· En la entrevista a los colaboradores se pudo analizar que la empresa producción integral LTDA solo realiza capacitaciones constantes al jefe de producción y a el área administrativa ya que a los operarios de esta no los capacitan en temas fundamentales de la empresa o del puesto de trabajo solo han recibido un curso en alturas por la exigencia que realizan los clientes frente al trabajo y productos que se entregan.


NECESIDADES A POSTERIORI
Ver anexo: Lista de chequeo a posteriori.docx
· en la empresa producción integral LTDA se lleva a cabo un debido proceso en producción para evitar mala calidad en los productos o servicios prestados, cuando se presenta un defecto en la calidad se verifica el proveedor ya que este es el encargado de la materia prima de la empresa.
En cada proceso de producción se cuenta con un profesional en el tema para evitar la mala calidad de los productos aunque no puede evitar los desperdicios que se producen debido al material con que se realizan estos.
NECESIDADES A PRIORI
Ver anexo: Lista de chequeo apriori.docx
· La empresa producción integral LTDA cuenta con personal calificado para las labores allí realizadas por este motivo cada vez disminuye la cantidad de colaboradores para capacitar y a los que se les capacita con regularidad es en temas como seguridad social o información legal que va cambiando según  se modifican las leyes.
La empresa cambia de personal muy pocas veces y cuando esto ocurre es porque no cumplen con las funciones de su cargo, también hay que aclarar que la empresa contrata personal exterior por días para cumplir con sus pedidos de stands. Aparte de esta información obtenida encontramos que la empresa constantemente realiza procesos para expandir sus productos o servicios a otras ciudades.







FORMATO DE DIAGNOSTICO
	Necesidad
	Área
	N° de colaboradores
	Tipo de necesidad
	observaciones

	Informar sobre los cambios legales de las empresas
	administrativa
	1
	técnica
	No se le informa al jefe de producción 

	Verificar la calidad de los productos que ofrecen los proveedores
	directiva
	1
	Técnica 
	los proveedores la mayoría de veces no tienen calidad en su producto

	Reutilizar el material sobrante de los productos
	productiva
	15
	Técnica 
	

	Continuación del estudio para los colaboradores
	productiva
	15
	Comportamental
	

	Capacitación en su puesto de trabajo
	producción
	15
	Técnica 
	

	Realizar capacitación sobre seguridad y salud en el trabajo 
	Todas las áreas
	20
	Técnica 
	No tienen normas de seguridad 



PROPUESTA
Con la propuesta de capacitación se busca una respuesta a cierta necesidad que la empresa tiene frente al área de capacitación; con esta se logra definir un método para el mejoramiento o eliminación de una necesidad y así ofrecer a los colaboradores y directivos una satisfacción a la hora de laborar sin dudas o falta de conocimiento que pueda afectar la producción de un producto.






· Cronograma de actividades 
	Tema 
	Técnica
	recursos
	Beneficiarios 
	responsables
	lugar
	Duración 
	Objetivo

	Transferencia en las modificaciones de la normatividad vigente
	Conferencia soportada en un plegable
	Documento, pc, video beam, impresora, diapositivas
	Colaboradores
	Recursos humanos
	Empresa
	1 hora x 3 días 
	Conocimiento de la norma  para un mejor producto.

	Capacitación a proveedores  en características de los productos a proveer
	Muestreo del producto
	N/A
	Colaboradores
	Jefe de producción
	Empresa
	1 hora
	Evitar desperdicios y retrasos  en la producción 

	Reutilización de material
	Muestreo soportado con un plegable 
	Computador, documentos y material a reutilizar
	Colaboradores 
	Jefe de producción
	Empresa
	30 min
	Reducir las pérdidas en la empresa 

	Seguridad y salud en el trabajo 
	Conferencia con soporte de un manual
	Computador, video beam, impresora
	Colaboradores
	Recursos humanos
	Empresa 
	1 hora x 4 días 
	Fomentar en los colaboradores las buenas costumbres y normas para el trabajo.

	Capacitación en alturas
	Muestreo en altura soportada en  plegable 
	Empresa capacitadora, computador, impresora 
	Colaboradores
	Instructor, recursos humanos
	Sena
	5 horas x 2 días 
	Que el empleado pueda hacer instalaciones y trabajar en alturas 







PRESUPUESTO
Se llama presupuesto al cálculo y negociación anticipado de los ingresos y egresos de una actividad económica durante un período, por lo general en forma anual. Es un plan de acción dirigido a cumplir una meta prevista, expresada en valores y términos financieros que debe cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas condiciones previstas, este concepto se aplica a cada centro de responsabilidad de la organización. El presupuesto es el instrumento de desarrollo anual de las empresas cuyos planes y programas se formulan por término de un año.
Elaborar un presupuesto permite a las empresas establecer prioridades y evaluar la consecución de sus objetivos. Para alcanzar estos fines, puede ser necesario incurrir en déficit (que los gastos superen a los ingresos) o, por el contrario, puede ser posible ahorrar, en cuyo caso el presupuesto presentará un superávit (los ingresos superan a los gastos).
A continuación veremos el presupuesto realizado para un programa de capacitación en la empresa producción integral LTDA.

	DESCRIPCION
	CANTIDAD
	COSTO UNITARIO
	COSTO TOTAL

	Documentos
	25
	2.500
	62.500

	Computadores
	5
	800.000
	4.000.000

	Video beam
	5
	200.000
	1.000.000

	Curso en alturas
	15
	156.600
	2.349.000

	Lápices
	20
	1.000
	20.000









EVALUACIÓN DE LA CAPACITACIÓ
Ver anexo: EVALUACIÓN DE LA CAPACITACIÓN.docx
CONCLUSIONES
· Podemos concluir que las capacitaciones en una empresa son muy importantes ya que con estas se miden las capacidades de los empleados.

· Se pudo concluir que es fundamental la capacitación general de los colaboradores para el mejoramiento de los productos y servicios prestados.

· En conclusión para mejorar la productividad, calidad y buen servicio de una empresa es necesario capacitar a los colaboradores.

· Para realizar una capacitación hay que tener bien fundamentado una problemática, cronograma, presupuesto y variación de actividades para que se lleve a cabo con éxito.

· Para finalizar una capacitación es primordial evaluar si esta se realizó adecuadamente y se cumplió con los parámetros y objetivos propuestos en la capacitación.





RECOMENDACIONES
· Realizar capacitaciones a los colaboradores en su puesto de trabajo para ciertas funciones y responsabilidades.

· Tener un cronograma de capacitaciones para el mejoramiento de la productividad de cada empleado y crecimiento de la empresa.

· Informar a los colaboradores en general sobre los cambios que se presentan a nivel legal o social de la empresa.
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