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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de investigacién tiene por objeto diagnosticar y proponer
acciones de mejora al proceso de capacitacion dirigido al personal que realiza
actividades de perforacion, mantenimiento y reparacion de pozos en una empresa de
servicios petroleros ubicada en Lima.

Para ello, en primer lugar, se describe el contexto que contribuyé la elecciéon del
tema. Ademas, se fundamenta su importancia y se expone los lineamientos a seguir
para la elaboracion del diagnostico y para la posterior propuesta de mejora al proceso

de capacitacion en dicha empresa.

En el siguiente capitulo, se presenta el marco tedrico sobre la gestién de recursos
humanos que expone una situacion ideal del proceso de capacitacion al narrar como
deberia ser gestionada cada una de las fases que lo componen: identificacion de

necesidades, planificacion, ejecucion y evaluacion de la capacitacion.

La primera fase sefiala que se debe realizar la identificacion de necesidades de
capacitacion sobre la base de tres niveles: analisis organizacional, el cual consiste en
identificar las areas con deficiencias de entrenamiento; andlisis de la tareas, que
implica analizar los conjuntos de habilidades y conocimientos necesarios para el
puesto; y el andlisis de las personas, cuyo fin es constatar que hay una deficiencia en
el desempefio. La segunda fase sostiene que todas las necesidades de capacitacion

identificadas deben ser planificadas considerando los siguientes aspectos basicos:
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determinar los objetivos de la capacitacion, considerar los principios de aprendizaje
(donde se determinan los métodos para impartir la capacitacion), determinar las
caracteristicas de los instructores, conocer la disposicién y motivaciéon de los
participantes y, finalmente, elaborar el presupuesto que refleje todo lo dicho en un

plan o programa de capacitacion.

La tercera fase consiste en llevar a cabo el plan de capacitacion, para lo cual es
necesario la coordinacién, el esfuerzo y el compromiso del personal involucrado.
Para esta etapa, es necesario disefiar instrumentos y formas de comunicacién que
monitoreen el cumplimiento de lo que se planific6 en el desarrollo de la
capacitaciéon. En la ultima fase del proceso de capacitacion, se debe verificar si el
plan y ejecucién satisficieron las necesidades de capacitacion identificadas al
principio del proceso. Para ello, es necesario evaluar las reacciones de los
participantes sobre la capacitacion recibida: cuanto han aprendido, qué cambios hubo
en sus comportamientos al desempefiar sus funciones vy, finalmente, cual ha sido el

impacto de la capacitacion en el desempefio de la empresa.

Sobre la base de lo expuesto, es importante conocer la teoria del proceso de
capacitacion para que, posteriormente, permita evaluar en qué medida la empresa
cumple dicho procedimiento y, de acuerdo a los resultados obtenidos, identificar
posibles problemas y proponer acciones de mejora. Por ello, luego del marco tedrico,
se procede a realizar una breve descripcion de la empresa, conocer qué area o unidad

realiza el proceso de capacitacion e identificar las politicas que permiten desarrollarla.
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Al respecto, se observd que existen dos gerencias que gestionan el proceso de
capacitacion: la Gerencia de Recursos Humanos y la Gerencia de QHSE (cuyas siglas
en inglés significan ‘seguridad, medio ambiente, salud y calidad’). Respecto a la
primera gerencia, cabe sefalar que, a partir del 2007, establecié la instruccion de
trabajoProceso de capacitacioque describe las politicas para desarrollar cada fase
involucrada en el proceso de capacitacion, las mismas que se alinean a las fases
descritas en el marco tedrico. Respecto a la segunda gerencia, esta elaboro, a inicios
del 2011, otra instruccion de trab&apacitacion en HSEla cual describe el proceso

de capacitacion en HSE (siglas de ‘salud, seguridad y medio ambiente’) que deben
recibir todos los trabajadores, a fin de cumplir sus funciones y responsabilidades, en
conformidad con la politica QHSE, los procedimientos y los requisitos del sistema
HSE de la empresa. Al existir diferentes gerencias y politicas que exponen
lineamientos a seguir para gestionar el proceso de capacitacion dentro de la empresa,
es importante conocer en qué medida se cumplen para identificar posibles problemas

y, con ello, proponer acciones de mejora.

Posteriormente, se procede a realizar un diagnostico del actual proceso de
capacitacion en la empresa para asi conocer en qué medida se cumple con las politicas
y el marco tedrico mencionado. Para ello, se realizaron entrevistas a los responsables
de la capacitacion en cada una de estas gerencias y, asi mismo, se elabor6 una serie de
diagramas de flujo que permitieron mostrar la actual situacion del proceso y los
involucrados en cada una de sus fases. De acuerdo con el diagndstico, se encontraron

los siguientes resultados:
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La empresa cuenta con tres sedes: lquitos, Lima y Talara, lugares en donde se realiza
las capacitaciones; pero existe un uUnico responsable designado por la Gerencia de
Recursos Humanos para gestionar las capacitaciones relacionadas a los temas de
operaciones. En cambio, en la Gerencia de QHSE, existen varias areas responsables

gue gestionan de manera independiente el proceso de capacitacion.

Esta diferencia de personal encargado entre areas determina que, en otras, no exista
suficiente personal para administrar correctamente todo el proceso, lo cual repercute
en cada una de las fases del proceso. En la primera fase, conlleva a que no se utilicen
todos los elementos necesarios para realizar el analisis respectivo e identificar
correctamente las necesidades de capacitacion. En la segunda fase, al existir varias
areas encargadas, se observa distintos programas de capacitacibn que no son
difundidos, lo que genera la realizacion de actividades de capacitacion en un mismo
dia y no contar con ambientes de capacitacion disponibles. En la tercera fase, existen
demasiados responsables y no se define bien con quiénes coordinar, asi como se
observa la falta de comunicacién entre algunas de estas areas cuando es necesario
ejecutar las capacitacion; incluso, una vez culminada, se advierte que existen areas
gue manejan un propsoftwarepara administrar dicha informacion. En la dltima fase,

se evidencid que algunas areas solo aplican ciertos niveles de evaluacion; en ninguna

de ellas se aplica todos los niveles que se requiere.

Estas diferencias entre areas generan problemas cuando se requiere informacion
precisa acerca de las capacitaciones realizadas en toda la empresa, asi como también
reflejan duplicidades de labores y de recursos a utilizar para la gestion del proceso de
capacitacion.

XV
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Por todo ello, es importante que se realicen mejoras teniendo en cuenta tres aspectos
de la empresa: organizacional, herramientas y flujo de proceso. En el primer aspecto,

se propone empoderar la actual area de capacitacion (la perteneciente a Recursos
Humanos), a la cual se le asignara responsables para gestionar todo el proceso de
capacitacion en cada una de sus sedes. En el segundo, aplicar las distintas
herramientas propuestas en el marco tedrico de capacitacion, las mismas que se

reflejen, en el tercer aspecto, en el flujo de todo el proceso de capacitacion

De esta manera, todo el personal de la empresa conocera con quién debe coordinar la
realizacion de los cursos de capacitacion y a quién solicitar dicha informacion. Por
otro lado, evitara que se dupliguen funciones al organizarla como evidentemente
ocurre en los actuales flujos de procesos donde se sobre generan tanto recursos

econdmicos como recursos de personal para la ejecucién de un mismo proceso.

XVi
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CAPITULO I. INTRODUCCION Y PANORAMA DE LA PROPUESTA

El presente proyecto tiene como finalidad diagnosticar y proponer acciones de
mejora al actual proceso de capacitacién que viene realizando la empresa S.A., en

adelante la empresa, una empresa de servicios petroleros ubicada en Lima.

Para ello, es necesario conocer los antecedentes y el contexto que motivo la eleccion
del tema a desarrollar. Asimismo, es importante mostrar el marco teérico que
fundamente la metodologia utilizada en el recojo e interpretacion de los datos del

diagnéstico y la propuesta.

En el diagnéstico se emplearon herramientas y métodos para la gestion de recursos
humanos, propuestos por muchos de los autores citados en el marco teorico; asi
como también se usaron herramientas para la gestién por procesos (elaboracion de
flujogramas). Ambos recursos permitieron conocer la situacion actual del proceso de
capacitacion en la empresa, diagnostico que permitio realizar un analisis que, por un
lado, determine la brecha existente entre lo tedricamente establecido y lo que
actualmente se viene aplicando en la empresa; y, por otro lado, contraste lo
formalmente estipulado por la empresa (que se muestra como parte de su contenido

descriptivo) y la gestién real del proceso de capacitacion.

Respecto a la propuesta, producto del diagnostico y analisis previo, se plantean
recomendaciones sustentadas en las opiniones de distintos autores mencionados en el

marco teorico, y también reflejadas en los flujos de procesos propuestos, con la
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unica finalidad de proponer alternativas que mejoren el actual proceso de

capacitaciéon en la empresa.

1.1. ANTECEDENTES Y CONTEXTUALIZACION

El mundo atraviesa por grandes cambios y transformaciones que ocurren de manera
cada vez mas rapida e imprevisible en distintos aspectos: econdémicos, sociales,
tecnolégicos y culturales. Estos hechos no son ajenos al mundo empresarial actual,
gue se caracteriza por ser competitivo, a pesar de que todavia existen organizaciones
gue no siguen la creciente velocidad de cambio, prolongando el tiempo en que
comienzan a adaptarse a nuevos comportamientos y estructuras organizacionales

innovadoras.

Por todo ello, las organizaciones deben empezar a considerar como factor clave e
importante la forma como gestionan a su personal para que pueda desempefarse con
dinamismo e impetu en un entorno relacionado con los cambios rapidos, la
diversidad de la fuerza laboral, la globalizacién, la carencia de formacion, la
evolucion en el trabajo y de las funciones familiares (Dolan 2003:9), la gran
competitividad, las fluctuaciones del entorno econdmico, el acortamiento de los
ciclos de vida de los productos, la incorporacion de las tecnologias, la rapida
evolucion de la mano de obra; entre otras situaciones que se han traducido en
requerimientos criticos al departamento de recursos humanos (Gomez-Mejia

2008:5).
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Mencionar a este departamento es hablar de gente, mente, inteligencia, vitalidad,
accion, posibilidad de éxito; ya que se requiere necesariamente de las personas para
operar, producir bienes y servicios, atender a los clientes, competir en los mercados
y alcanzar los objetivos globales y estratégicos. Por ello, la gestion de recursos
humanos es una de las areas que ha sufrido mas cambios y transformaciones, pues la
vision que se tiene de ella hoy en dia es muy diferente a la de décadas anteriores. En
la actualidad, la gestion de las personas es un factor trascendental que ha llevado a
las organizaciones a ser exitosas y lograr la excelencia; de esta forma, el capital
intelectual representa la importancia del factor humano en plena era de la

informacion (Chiavenato 2009:1).

Considerando todas estas razones, el area de recursos humanos se ve en la necesidad
de dividirse de acuerdo a los distintos temas que la conforman: planificacion de los
recursos humanos, analisis de puestos, reclutamiento, seleccion, contratacion,

evaluacion, compensacion, desarrollo de carresgpgcitacion.

Respecto a este Ultimo punto, la capacitacion, se define como el conjunto de
acciones de preparacion, continuas y planificadas, que se desarrollan para mejorar
las competencias y calificaciones de los trabajadores y asi estos puedan cumplir con
calidad las funciones del cargo, asegurar un desempefio exitoso y alcanzar los
maximos resultados productivos. Esto se logra a través de una correcta identificacion
de necesidades, disefio, planificacion, ejecucion, control y evaluaciéon de la

capacitacion (Diaz 2008:7).
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Pero en la actualidad, todavia existen algunas empresas que muestran poco interés en
realizar adecuados procesos de capacitacién. Esto, por un lado, debido a la falta de
adaptaciéon al cambio y, por otro, a falsos mitos que no permiten valorar este

proceso, como los menciona Roberto Pinto (2000:5):

En primer lugar, considerar que el personal estard mas capacitado a mayor nimero
de cursos es una verdad a medias, ya que no es relevante que la gente sepa mas, sino
gue apligue aquello que sabe. Por mas que el personal reciba mucha capacitacion, los

resultados podrian no percibirse si no es bien administrada.

Asimismo, asumir que la capacitacidon por si misma resuelve los problemas
constituye un error. La capacitacibn es solo un insumo para aumentar la
productividad y solucionar problemas. Si bien, en algunas ocasiones, la capacitacion
puede ser una herramienta importante para la soluciéon de un problema dado, en otras

es solo una parte minima del problema.

Por otro lado, creer que la capacitacién es una pérdida de tiempo es otro gran error,
pues —como ya se mencioné—si esta bien administrada resulta un elemento

importante para optimizar los procesos del trabajo.

Por otra parte Trevor Bently (1993:50) menciona otras de las creencias mas comunes
como considerar la capacitacion como un gasto, mas no como una inversion.
Muchos gerentes no establecen un vinculo directo entre capacitacion y utilidades; lo
cual genera inconvenientes para muchos capacitadores al querer demostrar que
invertir en actividades de capacitacion también genera ganancias.
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Ante estas situaciones, el departamento de recursos humanos no puede verse ajeno a
las implicancias a las que cada una conlleva. Por ello, no solo debe focalizar sus
actividades a los procesos de seleccién, contratacion y remuneracion; sino también
debe considerar la importancia que tiene la formulacion y gestion de un adecuado
proceso de capacitacion de acuerdo a las necesidades del negocio, de su personal y

de sus objetivos organizacionales.

En este contexto, para generar un enfoque mas adecuado acerca del proceso de
capacitacion y destacar su importancia, es necesario definir quépescasoy qué

es unaapacitacion

Un proceso esta constituido por una serie de actividades o acciones que permitan
generar un valor afadido sobre una entrada (input) para conseguir un resultado
(outcome) que satisfaga las necesidades y expectativas de los clientes, como

consecuencia de las actividades que ocurren durante este

Por lo tanto, eproceso decapacitaciondebe comprenderse como el conjunto de

acciones orientadas a proporcionar conocimientos, competencias y habilidades a los
trabajadores a través del establecimiento de pasos que permitan gestionar
adecuadamente las actividades de capacitacion, desde la identificacion de

necesidades de capacitacion ( input), disefio, planificacion, ejecucién, control y

! Definicion fusionada segin de MONINO, Manuel. Introduccion a la Gestion de Procesos. Instituto de Estudios de Superiores de
la Empresa. Universidad de Navarra. IESE. 1993. p 6. y CAMISON, Cesar, Gestién de la Calidad: Conceptos, enfoques, modelos
y sistemas. 2007. p 844
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evaluacion de la capacitacion (transformacion), hasta el grado de valor afadido que

pueda generarse en el desempefio sus responsabilidades (outcome).

En ese sentido, luego de haber mostrado un breve panorama sobre la importancia
que tiene una adecuada administracion de la capacitacion para la gestion de los
recursos human@scorresponde ahora desarrollar una propuesta que permita mejorar

la gestion de las actividades de capacitacion que se realicen dentro de una empresa.
Para ello, es necesario analizar, mediante herramientas de diagnostico, como se
realiza dicho proceso a fin de mejorar cada vez mas las actividades y mecanismos

empleados.

Partiendo de esta idea, y considerando que se estd utilizando una metodologia
aplicada como parte de la realizacion de la propuesta, se ha elegido como objeto de
estudio el actual proceso de capacitacion de una empresa de servicios petroleros:
considerando, ademas, que de acuerdo al giro de negocio sus actividades operativas
son de alto riesgo, por lo que es importante contar con un proceso de capacitacion

gue permita gestionarla adecuadamente.

1.2. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

En la empresa, existen dos gerencias encargadas del proceso de capacitacion del
personal que labora en los distintos lotes petroleros del Perl(: la Gerencia de

Recursos Humanos y la Gerencia de QHSE ((cuyas siglas en inglés significan:

2 Esto justificado, de alguna forma, por la problematica que sufren las organizaciones debido a distintos temas del entorno y
acomparfiado de erradas creencias relacionadas a la capacitacion que no permiten valorarla como es debido.
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seguridad, medioambiente, salydcalidad). Respecto a esta ultima gerencia, la
empresa cuenta con un area de calidad que le permite mantener sus procesos
certificados en la implementaciéon de Sistemas de Gestion de la Calidad (SGC) bajo

la norma 1S0:9001:2008. Este SGC debe poner énfasis en la importancia de mejorar

sus procesos en términos de valor, asi como en la obtencién de resultados basados
en el desempefio, la eficacia y la mejora sus procesos. Por esta razon, existen
diferentes procedimientos y formatos que los trabajadores deben seguir en cada area

de la empresa.

Pero, a pesar de la existencia de diferentes formatos para organizar la informacion y
los procedimientos de capacitacién, no garantiza el control y la evaluacion de las

capacitaciones realizadas. Por ello, se pretende realizar un diagndstico del actual
proceso de capacitacién que permita visualizar claramente los problemas existentes

y, posteriormente, proponer acciones de mejora.

1.3. IMPORTANCIA DE LA PROPUESTA

La presente propuesta resulta importante para la empresa por razones tanto tedricas

como practicas, tal como se mencionan a continuacion:

En principio, a nivel general, toda organizacién debe tener presente que, producto de
la globalizacion, existen diferentes situaciones y factores externos que repercuten en
el funcionamiento organizacional. Del mismo modo, estas circunstancias también

impactan en la gestion de los recursos humanos, motivo por el cual la empresa debe
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mejorar sus procesos adaptandose a los cambios que puedan acontecer, de tal forma

gue genere valor en la empresa.

Por otro lado, a nivel organizacional, la empresa cuenta con mas de 20 afios de
experiencia operando en el servicio de reparacion, mantenimiento y perforacién de
pozo petroleros. En este periodo se ha ido expandiendo en varios paises de
Sudamérica. Por ello, conforme a su crecimiento y giro del negocio, debe ir
estableciendo mejoras en sus procedimientos; sobre todo, considerando que los
servicios que ofrece la empresa son de alto riesgo. En ese sentido, es de suma
importancia examinar el proceso de capacitacibn actual con miras a proponer

alternativas que permitan gestionarlo de la mejor manera posible.

Asimismo, para la empresa, la capacitacion es uno de los siete lineamientos claves
gue forman parte de su estrategia corporativa; por tanto, resulta de mucha utilidad
realizar un diagnoéstico sobre el actual proceso y elaborar las recomendaciones

necesarias del caso.

También es importante sefialar que uno de los objetivos organizacionales de esta
empresa es “contribuir a elevar la capacidad de gestion, a fin de mejorar
progresivamente la calidad, la eficiencia de la atencion de sus clientes y el control
del proceso de trabajo que incluye a toda la organizacién entera; asi como también
resaltar el tener un personal calificado que se encuentra orientado hacia el cambio e

innovacioén, a través del desarrollo y la capacitacién de las personas que conforman
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la organizacion” Llevar a cabo un diagnostico y elaborar una propuesta de mejora

al proceso de capacitacion, contribuye a cumplir con los objetivos de la empresa.

De igual forma, debe mencionarse que, por el tipo de servicio que ofrece la empresa,
mas del 70% de su personal trabaja en campo, es decir, labora en los distintos lotes
petroliferos del Per(. Esto conduce a que la intensidad y forma de organizar su
capacitacion sea distinta en comparacion con aquella que se dirige al personal
administrativo. Por ello, surge la necesidad de proponer acciones que permitan una

mejor administracion del proceso, en especial, el dirigida a ese tipo de personal.

Asimismo, considerando que una de las funciones de la Gerencia de Recursos
Humanos es “asegurar la evaluacion y la capacitacion del personal con la finalidad
de satisfacer las necesidades de la compafiia y asi cumplir con sus objetivos, de
acuerdo con las directrices y los estandares de la corporacénfundamental
diagnosticar una de las herramientas de gestion de los recursos humanos como lo es

el proceso de capacitacion.

Finalmente, al ser la gestion de la capacitacion una parte de las funciones de la
Gerencia de Recursos Humanos, conviene realizar un diagndéstico y una propuesta al
actual proceso de capacitacion, ya que el uso de esta de herramienta servira para
determinar adecuadamente promociones 0 ascensos del personal, asi como también

planificar planes de sucesién y desarrollo dentro de la organizacion.

3 LA EMPRESA Procedimiento GeneraDrganizacion de la CompafifaGP-PTX-ORGA-001-S. p. 3.
“1Ibid, p. 8.
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1.4. OBJETIVO DEL DIAGNOSTICO Y LA PROPUESTA

De acuerdo con todo lo antes expuesto, se plantean los siguientes objetivos:

Objetivo general

Diagnosticar y proponer acciones de mejora al actual proceso de capacitacion
dirigido al personal de perforacion, mantenimiento y reparacién de pozos petroleros

en una empresa en el Perd.

Obijetivos especificos

» Exponer la teoria de procesos de capacitacion y las politicas de capacitacién en

la empresa.

» Elaborar un diagnostico sobre el proceso de capacitacibn que vienen
ejecutando las Gerencia de Recursos Humanos y la Gerencia de QHSE,

dirigido al personal operativo de la empresa en el Pera.

» Evaluar el grado de cumplimiento entre el actual proceso de capacitacion
realizado por la Gerencia de Recursos Humanos y la Gerencia de QHSE, y la
teoria de procesos de capacitacidbn, como un aspecto de la gestiobn de los

recursos humanos.
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» Evaluar el grado de cumplimiento de la politica que se menciona en los
instructivos de trabajoProceso de capacitacioly Capacitacion HSE

propuestos por la Gerencia de Recursos Humanos y la Gerencia de QHSE.

 Identificar posibles problemas a partir del grado de cumplimiento entre las
politicas de la empresa y la teoria de recursos humanos en relacion al actual

proceso de capacitacion, y con ello elaborar la propuesta.

1.5. DELIMITACION DE LA PROPUESTA

La presente propuesta se centrara en describir el proceso de capacitacion que ejecuta
la empresa la empresa S.A., a través de sus gerencias de Recursos Humanos y
QHSE, dirigido al personal operativo que labora en los distintos lotes petroliferos del
Peru. Asimismo, el analisis abarcara cada una de las cuatro fases que comprende el
proceso: identificacion de, planificacidon, ejecucion y evaluacion. Finalmente, se
analizara el proceso en cada una de las areas y temas que se comprende: operaciones,

seguridad, medioambiente, salud y calidad.
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CAPITULO II: MARCO TEORICO

Para la elaboracion del diagnostico del proceso de capacitacion y la propuesta de
mejora, es necesario conocer la teoria de distintos autores respecto a la gestioén de los
recursos humanos y en especial de cémo deberia ser gestionado el proceso de
capacitacion en una empresa. Ambos conceptos permiten mostrar la importancia que
tiene la gestién de la capacitacion como parte de la gestion del personal en toda

organizacion.

2.1. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

De acuerdo a distintos autores, en lineas generales, se puede sefalar que la gestion de
los recursos humanos es la manera como se administra al personal que conforma toda
organizacioén, a través de politicas que permitan realizar idbneamente las actividades
necesarias para atraer, seleccionar, remunerar, evaluar, motivar, capacitar y desarrollar

al personal a fin de que se logren los objetivos organizacionales.

Si bien se menciona la “administracion de personal” como un término para la gestion

de los recursos humano, cabe destacar que, con el transcurrir de los afios, su definicion

ha pasado por diferentes etapas.

Asi, segun Ramoén Valle, este concepto ha evolucionado en tres fases: administrativa,

de gestion y de desarrollo. (Valle, 2004: 3-7)
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La primera fase estaba mas concentrada en los niveles de productividad, en términos
de produccién y fabricacion. Esta etapa se caracteriza por la concepcion de que solo se
puede influir en el personal con incentivos econdmicos y bajo disciplina, para lo cual
se ponia énfasis en el control y cumplimiento de normas. Por ello, esta fase era
netamente administrativa, ya que se centraba en funciones de contratacion, despidos,
calculo de salarios relacionados con el rendimiento del personal y su puesto de

trabajo.

En la segunda fase, se empieza a considerar aspectos sociales y psicologicos del
trabajador, asi como también surge interés por aumentar su calidad de vida en el
espacio laboral considerando las relaciones interpersonales que pueda existir en la

organizacion.

La tercera fase implicé un cambio radical, pues ya no se percibe a los recursos
humanos como un gasto, sino como un elemento estratégico para el desarrollo y éxito
de la organizacion. Empieza a valorarse el conocimiento, las habilidades y las

experiencias en el trabajo que todo empleado pueda tener.

En resumen, a través del tiempo, los recursos humanos han dejado de ser considerados
material tangible para ser valorados como algo intangible que no se puede gestionar

de la misma forma como se manejan los insumos en una produccion.

En ese sentido, una adecuada gestion de los recursos humanos permite contratar a las

personas adecuadas para un puesto, brindar sueldos equitativos, disminuir la rotacién
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de personal, contar con personal motivado y evitar que la falta de capacitacion afecte

la eficacia de la organizacion. (Dessler, 2009: 3)

Por ello, uno de los elementos que forma parte de la gestion de los recursos humanos
es la capacitaciéhcuyo propésito es brindar al personal los conocimientos y
habilidades necesarias para mejorar su rendimiento presente o futuro. (Dolan, 2003:

119)

Ademas, como sefiala ldalberto Chiavenato, la capacitacion es el medio para
desarrollar competencias que permitan ser mas productivos, creativos e innovadores vy,
de esa forma, puedan contribuir a la mejora de los objetivos organizacionales.

(Chiavenato, 2008: 306)

En el Perq, tanto el sector privado como publico le atribuyen la importancia que se
merece y establecen mecanismos para fortalecerla y mefoarleste Gltimo caso, el
Estado regula que exista capacitacién basica en temas de seguridad y salud en el

trabajd, a través de algunas leyes.

Por un lado, la Ley de promocidn en la inversion de capital humano, Ley N° 29498,
tiene como finalidad promover el desarrollo del capital humano por medio de la
capacitacioén continua a los trabajadores para mejorar sus capacidades productivas y

asi contribuir al fortalecimiento de la competitividad del pais. Esta promocion, por

® También considerado por otros autores con el nombre de formacion, entrenamiento o aprendizaje.

® Para mayor informacién revisar eanexo n° 01que muestra como importantes empresas en el Perd administran sus
capacitaciones.

’ Simon Dolan, respecto al tema de salud e higiene en el trabajo, menciona que debe considerarse como parte de la gestion de los
recursos humanos; basicamente, en los efectos de los accidentes laborales y las enfermedades. Por consiguiente, es recomendable
que los departamentos de recursos humanos se involucren en programas que permitan afrontar esos factores de riesgo fisico y
psicosocial.
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parte del Estado peruano, establece deducir como gasto hasta un monto maximo del
5% del total de gastos deducidos en el ejercicio, a las sumas destinadas a la

capacitacién del personfal.

Por otro lado, la Ley de seguridad y salud en el trabajo, Ley N° 29783, tiene como
objetivo garantizar al personal los medios y condiciones necesarias que permitan
proteger su vida, salud y bienestar en el trabajo. Por ello, como parte de las
condiciones preventivas, las empresas deben ofrecer a sus empleados una oportuna y
adecuada informacion y capacitacién preventiva relacionada con la tarea que realicen,
precisando las funciones y responsabilidades que a cada uno le corresponde en materia
de seguridad y salud en el trabajo. De igual manera, las empresas deben estar
comprometidas a adoptar estas disposiciones, incluyendo programas de capacitacion y

entrenamiento como parte de la jornada laboral.

2.2. EL PROCESO DE CAPACITACION

La capacitacién, al ser un proceso que permite ensefiar nuevas habilidades y
competencias para mejorar el desempefio en el trabajo, juega un papel importante en

la administracion del desempefio del trabajador en la actualidad. (Dessler, 2009: 295)

Por ello, la capacitacion en la organizacién debe ser una actividad continua y

constante para lograr niveles de desempefio cada vez mas elevados. Incluso, si el

8Para efectos de la deduccién de los gastos de capacitacion, las empresas deberan demostrar, mediante documentos, que los
gastos de capacitacion han sido incurridos por la empresa; asimismo, presentar el programa de capacitacién como declaracion
jurada al MTPE. Para mayores detalles, revisar la Ley 29498.

°® Ademas, es obligatorio que la empresa proporcione no menos de cuatro capacitaciones al afio en materia de seguridad y salud,
asi como también brinde a los trabajadores las facilidades econémicas y licencias con goce de haber para que puedan participar
en ellas.
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desempefio de las personas es excelente se debe incentivarlas. (Chiavenato, 2008:

310).

Para Mondy Wayne, 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

interaccién entre individuos y grupos se torna mas complicada); y los estilos de
aprendizaje, pues la ciencia del comportamiento han influenciado en la forma como

las empresas realizan la capacitacion. (Mondy, 2005: 205)

Como todo proceso, la capacitacién sigue una serie de pasos agrupados en una
metodologia, que de no efectuarse de manera adecuada corre el riesgo de obtener

escasos resultados. (Pinto, 2005: 20)

Al respecto, tal como lo sefala Idalberto Chiavenga@apacitacién proporciona al
trabajo excelencia, productividad, calidad, rapidez, perfeccion, sobre todo, la
satisfaccion personal de “ser bueno en lo que se hace”. Sin el personal capacitado y
con las habilidades necesarias, las maquinas complejas, los métodos y procesos de la
organizacién no se llevarian a cabo. (Chiavenato, 1994: 50) De esta manera, la

capacitacion es beneficiosa en muchos sentidos para la efffpresa.

10 para conocer mas acerca de los beneficios de la capacitacion, véase el anexo N°02
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La capacitacion, como un proceso de transmision de conocimientos e informacion
es un proceso ciclico compuesto por cuatro fases (Chiavenato, 2008: 309-310;

Bohlander, 2007: 293) que se detallan en el siguiente gréfico:

Grafico N° 01. Fases del proceso de capacitacion

1a Fase 2a Fase 3a Fase 4a Fase
- - Situacién sobre la Implementaciéon o
Diagnéstico de la . . q
- - estrategia para la accién del programa Evaluacién y control
situacion a S
programacion de capacitaciéon.

- (Quien capacitar? L. . .
«Q P Conduccion y aplicaciéon

del programa de Evaluacion y medicion

de resultados

- ¢(En qué capacitar? capacitacion:
Analisis de la c ion d
i 2aciG . ; omparacion de
organizacién - (Como capacitar? - Gerente de linea, sit agic'm actual con
: {eF ek
asesoria RRHH, ambos . . .
Analisis de la tareas o terceros. situacion anterior.

- (Cuando capacitar?
Evaluacion de
reacciones, aprendizaje,
comportamiento
(transferencia) y
resultados.

Analisis de la personas | . - Uso de los métodos en
- ¢(Donde capacitar? el puesto de trabajo y
fuera del puesto de

- (Quien capacitara? trabajo

Fuente (Chiavenato , 2008: 309-310; Bohlander, 2007: 293) Elaboracién propia

La primera fase implica un diagndstico de las necesidades de capacitacion que pueden
surgir debido a una baja productividad, baja en la calidad del trabajo, comunicaciones
deficientes, exceso de errores, elevado nimero de accidentes, averias frecuentes en los

equipos. (Chiavenato, 1994: 52)

En la segunda fase, se establecen objetivos y se disefia un programa de capacitacion
para satisfacer las necesidades diagnosticadas en la primera fase. La tercera fase del

proceso se refiere a la implementacion del programa de capacitacion disefiado

1 De acuerdo a George Bohlander, las organizaciones estadounidenses gastan en capacitacion mas de 50 000 millones de délares
por afio. Sin embargo, gran parte de esa inversion se desperdicia porque no se hace de manera sistematica.
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teniendo en cuenta las técnicas y medios de aprendizaje necesarios para llevarlos a
cabo. La fase final comprende la evaluacion del programa de capacitacion ejecutado
con la finalidad de comprobar y verificar su eficacia al tomar en cuenta las

necesidades de la organizacion.

Para el eficaz desempefio del proceso de capacitacion, esta metodologia exige, en cada
una de sus fases, la presencia de distintos roles funcionales para gestionarla: el
administrador de la capacitacion, el disefiador de programas y recursos, el coordinador
de situaciones de capacitacion y el consultor externo en cuestiones de apréhdizaje.

Las funciones de cada uno de estos roles se resumen en el siguiente cuadro:

Cuadro N° 01.Rol de funciones para el gestionar el proceso de capacitacion

Administrador de la Disefiador de programas Coordinador de Consultor de
capacitacion capacitacion capacitacion
Encargado de gerenciar | Debe generar respuestas educall Es responsable (| Este rol que puedeestar
capacitacion al igual dj con la que van a ser atendidos. generar la situacion d ajeno a la gestion de Ja
administrar  los  recursdg Trabajar con expertos en conteng aprendizaje. capacitacion, que posge
econémicos, fisico para una adecuada selecc) No ensefia, sino crg conocimientos de otrgs
comerciales  referentes curricular. condiciones para qu tareas como la descripcign
proceso. Entre las politicas| Analizar maneras de ensefiar, meq los adultos aprendan. | de puestos, seleccion gle
su cargo esta la planificacid| y plazos. personal, planes de carrdra
la asignacion de prioridade] Seleccion de la estrategia. u otras funcione

la obtencion y administraci®9y Debe proveer al administrad organizacionales.
de recursos, control alternativas de ventajas y desventzi
evaluacioén de los resultados) en cada una de ellas.

Fuente: (BLAKE, 1997: 76-81). Elaboracion propia

Si bien se ha mencionado las cuatro fases del proceso de capacitacion, a continuacion
se explica, de manera detallada, los conceptos involucrados en cada una de estas

etapas.

12 Oscar Blake menciona que no se deben confundir los roles con los puestos de trabajo, ya que aquellos pueden ser desarrollados por una misma
persona; pero se deberd enfatizar la preparacion de esta persona en cada uno de los roles y estar dispuesto a recurrir a ayudas externas cuando lo
complejo de una situacion lo requiera.
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2.2.1. NECESIDADES DE CAPACITACION

La primera etapa del proceso es la deteccién de necesidades de capacitacion de la
organizacién. De acuerdo a Idalberto Chiavenato, las necesidades de capacitacion son
las carencias de preparacion profesional de las personas, es decir, la diferencia entre lo
que una persona deberia saber y hacer y aquello que realmente sabe y hace.

(Chiavenato, 2008: 310)

Sin embargo, no siempre las necesidades de capacitnn muy evidentes y faciles

de identificar; por eso, se pueden recabar mediante censos, reuniones e
investigaciones internas. Las causas que generan estas necesidades pueden ser
diversas: la expansiéon de la empresa e incorporacion de nuevo personal; cambios en
los procesos de trabajo; modernizacion de las instalaciones y equipos; produccion y

comercializacion de nuevos productos o servicios. (Chiavenato, 1994: 52-53)

Con la identificacion y posterior superacion de estas necesidades, se benefician los
empleados, la organizacion y, sobretodo, el cliente; en caso contrario, la capacitacion
representara una simple pérdida de tiempo y los resultados no seran los esperados.
Esto sucede en algunas empresas que omiten esta fase por considerarla una pérdida de

recursos. (Pinto, 2005: 20)

Por eso, para realizar un correcto proceso de deteccion de necesidades de
capacitacion, es recomendable seguir lo siguientes pasos que se muestran en el
siguiente grafico:
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Grafico N° 02.Pasos para elaborar un diagnostico de necesidades de capacitacion

1. Definir la 2. Determinar la &k Obfe.n.er ol 4. Defermmar
. Lo . . . analisis necesidades de
situacion Idénea situacion real . .
comparativo capacitacion
- P

Determinar estandares

s . . Se investiga el nivel de funcionamiento real, por una
optimos de funcionamiento.

parte se obtienen necesidades de capacitacion y por otra
puede evaluar el desempefio.
Fuente: Reza, 1995: 38. Elaboracién propia

Las herramientas que permiten recabar esta infoémaciasi sentar las bases para
realizar un adecuado andlisis y posterior diagnéstico se presentan en el siguiente
gréfico :

Gréfico N° 03: Herramientas para la deteccion de las necesidadespdeitacion

Reuniones del Encuestas de
Los niveles de mando personal opinién Captacion
superiores evaluan impresiones y
actividades de sentimientos

participantes.

Centros de Discusiones en Encuestas Entrevistas
evaluacion grupo sobre actitudes personales

Comité de todos - = B N
los niveles de Comité de Obs_ervacmn Cuestionarios Solicitudes de Solicitudes ,
mando. asesores directa mando espontaneas o
Comité por provocadas de los
especialidades distintos mandos
funcionales.

Observacion en
el trabajo o en
situaciones
simuladas

Cuestionarios al
personal

Fuente: Castanyer, 1999: 24-26. Elaboracion propia

Martha Alles (2010: 243-244), por su parte, también propone otros mecanismos:

examinar estandares de varias areas; realizar entrevistas individuales con supervisores,
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las conductas grupales e individuales, acuerdos y desacuerdos, conflictos y

sentimientos; consultar con expertos de la compafiia y externos qué se puede hacer

para optimizar el rendimiento; identificar y buscar las razones de los buenos

rendimientos del personal.

No obstante, es necesario aplicar un método genérico previo propuesto por George

Bohlander, Simon Dolan y Gary Dessler, el cual involucra tres niveles de andlisis: la

organizacion, el puesto o de tarea, y las personas (Bohlander, 2007: 296; Dolan y

otros, 2003:124; Desssler, 2009: 298), tal como se muestra a continuacion:

Grafico N° 04: Niveles de evaluacién de las necesidades de capacitacion

1.Analisis Organizacional

2. Analisis de la Tarea

Diagnostico organizacional
Analizar las estrategias y los
recursos para determinar
dénde enfatizar la
capacitacion.

Estudio para
determinar la
capacitacion en base a
un estudio de las tareas
y deberes en el puesto.

Evaluacion de
competencias: analizar
los conjuntos de
habilidades y
conocimentos
necesarios para los
puestos.

» 3. Analisis de las personas

Determinacion de los
comportamiento, actitudes y
competencias necesarias para

alcanzar los objetivos

organizacionales

Constatar que hay una
deficiencia en el desempefio
y determinar si debe
rectificarse mediante la
capacitacion, o por algin
otro medio

Fuente: Bohlander, 2007: 296; Dolan y otros, 2003:124; Desssler, 2009: 298). Elaboracion Propia

A través del andlisis de estos niveles, se podra conocer con mayor precisiéon donde se

necesita capacitar, cual debe ser su contenido y qué personas de la organizacion deben

formarse en determinadas habilidades, conocimientos o actitudes. Para Martha Alles

Tesis publicada con autorizacion del autor

No olvide citar esta tesis

21




PONTIFICIA
UNIVERSIDAD
CATOLICA

=

TESIS PUCP

informacion :

DEL PERU

Cuadro N° 02: Niveles de analisis para la deteccion de las necesidades de capacitacién

Andlisis de la organizacion

Andlisis de las tareas

Analisis de las personas

La organizacion necesita buscar la solucidij Una de las mas frecuentes causa:] En ocasiones, la ba
los problemas de rendimiento del personal. | necesidades de entrenamiento provil performance de un
encontrarla hay que identificar las areas | de la carencia de capacidades [ departamento ocurre conjo
deficiencias de entrenamiento. Si el persq realizar las tareas, ya sea porque] respuesta a incentivqs
sintiera que la implementacion de un nuq empleado nunca las tuvo o las olviq inadecuados  dados |a
sistema implica la desvinculacion de algunq En otras ocasiones, la falta de adecu] empleados y jefes; g,
de todos ellos, el entrenamiento delf rendimiento de un é&rea se debeg también, por I3

(2010: 243), con el analisis en cada uno de estos niveles se puede obtener mayor

a
S

desmotivacion que afecta
conducta de una o varig
personas.

sistemas inadecuados, como un pd
layout de maquinas o un equipamie
obsoleto.

focalizarse en demostrarles que si e
aprenden la nueva tecnologia, eso que t
temen no sucederd. Es importante lograr qu
acepte y entienda la nueva tecnologia.

Fuente: ALLES, 2010: 243. Elaboracién propia.

Posteriormente, se procede a la programacion de la capacitacion, lo cual tendra éxito
siempre y cuando se haya identificado y analizado previa y adecuadamente las

necesidades de capacitacion.

2.2.2. PLANIFICACION DE LA CAPACITACION

La programaciéon de la capacitacion consiste en decidir con anticipaciébn qué se va
hacer, como y cuando hacerlo, y quién se encargara de ello. Esto implica seguir
cuestiones basicas para el disefio de la programacion como establecer los objetivos de
la capacitacion, seleccionar medios y técnicas, considerar principios de aprendizaje,
identificar las el perfil de los instructores, asi como también conocer la disposicién y

motivacion de los participantes.
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Para la delimitacion de los objetivos, Mondy Wayne (2005: 209) sostiene que deben

ser claros y concisos, para poder evaluar la eficacia del programa.

Asimismo, Trevor Bently (1993: 112) sefiala que hay que concebir el programa de
capacitacion desde el punto de vista del participante y de aquello que los
capacitadores quieren lograr de acuerdo a lo que necesitan los participantes. Por
consiguiente, es fundamental considerar estos criterios en el disefio y construccion del
programa y, asf, garantizar su posterior éXitddemas, es mejor llegar a un acuerdo
sobre qué camino seguir, en vez de darles una capacitacion sobre cual es la direccién
correcta. Si el objetivo consiste en ayudar a las personas a aprender, es necesario
entonces disefiar un programa de capacitacion que cumpla exactamente con este

cometido. [bid., 108)

Esto se logra con creces si los capacitadores determinan adecuadamente las
necesidades de capacitacion de los participantes y no se concentran Unicamente en las

carencias de la empresa. (Chiavenato, 1994: 54)

A continuacioén, se presenta un cuadro con la minima informacion que se requiere para

el disefio de la capacitacion:

Cuadro N° 03: Cuestiones basicas para la programacioén de la capacitacion

¢ Quién se capacitara?| Aprendices, entrenados, empleados Clase, grupo

¢En qué capacitara? | Contenido de la capacitaci Manual, librc

13 Asimismo el autor considera que uno de los mayores problemas que se presentan en muchos programas y materiales de capacitacién es en
basarse en el supuesto que todos los participantes quieren aprender. Si las personas no estan particularmente interesadas en aprender, no puede
forzarseles a que lo hagan. Este es el patron voluntario del aprendizaje donde se sabe también que las personas aprenden involuntariamente porque
sencillamente tienen que aprender. Cuando existen niveles elevados de temor o de disfrute, se produce un aprendizaje involuntario (BENTLY,
1993:107)
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¢,Como capacitara? | Método, técnicas y recursos para la capacitacy Sala, demostracion

¢,Cuéndo capacitara? Epoca de la capacition Fechas, horarit
¢Doénde capacitara? | Local de la capacitacion En el sitio de trabajo, afuera
¢, Quién capacitara? | Instructor Jefe, especialis

Fuente: CHIAVENATO, 1994

Asimismo, los expertos sefialan que el disefio de capacitacion debe enfocarse al menos
en cuatro asuntos relacionados: establecer con claridad los objetivos de la instruccién
0 capacitacién; asimismo, conocer la disposicion y el grado de motivacion de los
trabajadores para recibirla; también se debe cumplir con los principios de aprendizaje
0 capacitacion que proporcionan las bases para elegir los métodos o técnicas de
aprendizaje; vy, finalmente, dar la informacion que se requiera para la elaboracion de
los materiales que se usen en la instrucci@do ello se resumen en el siguiente
grafico:

Gréfico N° 05. Cuatro cuestiones basicas para el disefio del programa de capacitacion

El disefio de la capacitacion debe enfocarse en:

- Utilizar el refuerzo positivo
- Eliminar las amenazas y el castigo

Resultados deseado de un - Ser flexible
programa de capacitacion - Hacer que los participantes se fijen
Objetivos Di‘spos‘i’c ion y\ - ﬁiﬁzﬂiiﬁ?ﬁaﬁlﬁlos parael
instruccionales Motivacién de los aprendizaje
participantes / p Y
- Establecimiento de metas.
- Importancia de la presentacion. - Conocimiento del tema
- Modelado Principios de Caracteristicas de - Adaptabilidad
- Diferencias individuales. aprendizaje los instructores - Sinceridad
- Prictica activa y repeticion - Sentido del humor
- Aprendizaje global frente a - Interes en los temas
aprendizaje parcial - Intrucciones claras

-Aprendizaje masivo frente a - Ayuda individual
distribuido - Entusiasmo
-Retroalimentacion y refuerzo -

Fuente: Bohlander 2007. Elaboracién propia
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En cuanto a los métodos o técnicas para impartir la capacitacion, Mondy Wayne y

George Bohlander consideran los siguientes

Gréfico N° 06. Métodos para impartir la capacitacion

Mentoring y
coaching

Aprendizaje en
linea

Seminarios y
conferencias

Capacitacion de
aprendices

Simulaciones

Representacion de
funciones

Capacitacion por
computadora

METODOS PARA IMPARTIR
CONOCIMIENTOS

-

_ Juegos de negocios

Estudio de caso

Aprendizaje a
distancia y
_ videoconferencia

|

%

Representacion de
funciones

Instruccion en el
aula

Rotacién de puesto

Fuente: BOHLANDER, 2007; MONDY, 2005. Elaboracién propia

De acuerdo con George Bohlander (2007: 302-306), y, Simon Dolan (2007: 131-135),
todas estas técnicas o métodos pueden reunirse, a su vez, en dos grandes grupos:
métodos de aplicacion general (técnicas aplicadas fuera del sitio de trabajo) y métodos

orientados a niveles especificos (técnicas aplicadas en el sitio de trabajo):

Cuadro N° 04.Métodos de aplicacion general y de niveles especificos

Métodos de aplicacion general Métodos orientados a niveles especificos
(Técnicas aplicadas fuera del sitiale trabajo) (Técnicas aplicadas en el sitide trabajo)

Seminarios, conferencias, instruccion en ay Formacion en el puesto, rotacion de puedtos,
capacitaciéon en linea (complementados | estudio de casos, juego de roles, juego de neggcios
medios audiovisuales) y simulaciones.

Fuente: Bohlander 2007: 302-306, y, Simon Dolan 2007: 131-135. .Elaboracién propia
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El primer grupo de métodos se caracteriza por transmitir grandes cantidades de
informacion a un gran nimero de personas mediante clases, conferencias, seminarios,
entre otros métodos unidireccionales. Son utiles cuando el objetivo del programa de
capacitacion es la adquisicién de conocimientos y cuando los empleados no solo son
capaces de aprender, sino que estan muy motivados para hacerlo. El segundo grupo
permite transmitir la formacion en el puesto de trabajo bajo la tutela de un supervisor
o de un instructor. Estos métodos posibilitan la transferencia de lo aprendido al puesto
de trabajo, y también facilitan el desarrollo de habilidades de pensamiento y trabajo en

equipo. (Bently, 1993: 226-227)

Otro aspecto importante que debe ser considerado en la planificacion de la
capacitacion es el presupuesto (Grados, 2005: 265). Segun Pinto (2005: 54), consiste
en la estimacién econémica del material, presentaciones, redisefios, adaptaciones a los
programas de capacitacion, mejoramiento o ampliaciéon de las instalaciones,
crecimiento en la produccion u otros factores econdémicos que se requieran en la

capacitacion?

Una vez finalizado el proceso de programacién dealgacitacion, se procede a

ejecutar lo planificado.

2.2.3. EJECUCION DE LA CAPACITACION

4 Otros costos sefialados por Martha Alles son el salario del instructor, material para el entrenamiento, costos logisticos, equipamiento, transporte y
costo de horas laborales por asistir al curso.
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para lo cual es necesario que haya coordinacién, esfuerzo y compromiso del personal

involucrado (tanto interno como externo).

Para esta fase, se requiere disefiar

instrumentos y formas de comunicacion que monitoreen el cumplimiento de lo que se

planifico para desarrollarse en la capacitacion. (Pinto, 2005: 56)

De acuerdo a Roberto Pinto, la ejecucion de la capacitacion involucra cuatro pasos: la

contratacion de servicios, el desarrollo de los programas, la coordinacién de eventos vy,

finalmente, el control administrativo y presupuestal. Estos pasos se resumen en el

gréafico que se muestra a continuacion:

Gréfico N° 07.Pasos para la ejecucion de la capacitacion

CI.Contratacién de serviciosD
L

Involucra los servicios de
contratacion de: instructores,
alquiler de hoteles, locales,

material audiovisual, servicios de
i

mpresion y en general apoyos para
la realizacion de la capacitacion.

G Desarrollo de programaD

La puesta en marcha de los
programas y cursos se convierte
sobre todo en una cuestion de
supervision y los administradores
del procesos deben mantenerse
informado sobre el desarrollo del
mismo para solucionar cualquier
incidente que se presente.

GCoordinacién de eventos)

Es el monitoreo a la labor de los
participantes y del capacitador.
Asimismo implica tener todos
los recursos materiales a la mano
y lograr que las personas se
concentren en los objetivos de la
capacitacion.

4. Control administrativo y
presupuestal:

Se requiere obtener indicadores,
establecer métodos, disefiar
formatos e involucrar a los

usuarios en las actividades de
medicién para verificar la
diferencia entre lo invertido y lo
obtenido en términos
presupuestales.

Fuente: Pinto, 2005: 56. Elaboracién propia
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Por otro lado, como parte de la ejecucion de los programas de capacitacion, los
instructores deben propiciar en los participantes el deseo de aprender para que asi
puedan asimilar mejor los contenidos de la capacitacion. Trevor Bently (1993: 110)
sostiene que las claves para estimular el deseo de aprender son despertar la curiosidad
de los participantes, invitarlos constantemente a participar, desafiar sus las

percepciones y alimentar sus mentes inquietas.

Asimismo para que los participantes asimilen mejor los conocimientos impartidos en
base a un enfoque andragdgico que considerar técnicas de capacitacion dirigidas al
personal adulto donde este decide aprender participando activamente en su propio

aprendizaje (OLATE 2010; D)

En ese sentido, los capacitadores deben proporcionar a los participantes la oportunidad

de explorar y experimentar, creando un ambiente seguro y de interés para ellos.

También es importante considerar los principios pesfps por William B. Weither
(2000: 248): 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 efectiv.

Sobre la retroalimentacién, Simon Dolan (2003: 129) sefiala que es sumamente
importante considerarla, ya que permite a los participantes reforzar sus conocimientos

y evaluar su progreso respecto a lo aprendido. Asimismo, recomienda que sea

15 Para mayor detalle sobre las caracteristicas del enfoque andragégico ver anexo N° 03

16 En la participaciénel aprendizaje sera mayor si se participa de forma activa. La repetjtida a dejar informacién permanente en la memoria.

La relevancigpermite explicar a los participantes la importancia de la capacitacion y, de esta forma, seguir los procedimientos de manera adecuada.
Finalmente, en la transferencia,capacitacién debera ir en concordancia con las demandas del puesto y las tareas a las que conlleva.
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efectuada de manera oportuna una vez que se ha producido el cambio positivo en la

conducta y tan pronto como sea posible.

Por ultimo, un tema también importante en la ejeoucidel programa es la
preparacion del contenido del material de capacitacion. Este serd mas amigable para el
participante si se considera las indicaciones propuestas por Simon Dolan que se

grafican a continuacion:

Grafico N° 08. Indicaciones para la elaboracion del material de capacitacion

Explicacion de la metodologia del curso

La formacion debe comenzar presentando una perspectiva
general de los objetivos, la metodologia y las formas de
evaluacion.

Uso de ejemplos para reforzar conceptos

Los ejemplos y el vocabulario deben presentarse empleando
conceptos que conozean los sujetos que reciben la formacion.

b 4

Establecer un orden 16gico

iai Goi CIIUU Uill Uidcii i.ijgi.i;'ci. i.d

Fuente: DOLAN, Simon. Elaboracién propia

Cabe mencionar que la capacitacion del personaktabaacuando termina el curso,

sino que es necesario establecer un mecanismo de control para evaluar la efectividad
de los programas. Por tanto, si se quiere evitar ser solo un servicio que provee
capacitacion para tranquilizar la inquietud de la direccion de una empresa vy justificar
su existencia, es necesario proceder a evaluar las acciones realizadas durante la

capacitacién. (Castanyer, 1999:31)
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2.2.4. EVALUACION DE LA CAPACITACION

La evaluacion es la ultima fase del proceso de capacitacion. Permite verificar si la
programacion y ejecucién satisficieron las necesidades de capacitacion identificadas al
principio del proceso. Esto implica determinar qué datos y criterios son pertinentes

para que esta sea valida. (Dolan, 2003: 138)

Existe una variedad de métodos para determinar hasta qué grado los programas de
capacitacion mejoran el aprendizaje, influyen en el comportamiento laboral y

repercuten en el desempenio final de la organizacion. (Bohlander, 2007: 323)

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 resultados. (Dolan,

2003: 138)

Cabe mencionar que, inicialmente, estos cuatro criterios basicos para evaluar la

capacitacién de manera secuencial fueron propuestos por Donald Kirkpatrick.

Gréfico N° 09. Criterios basicos para evaluar la capacitacion

1. Reacciones

1., Gusto el

2. Aprendizaje
participantes?

programa a los
2., Qué y cuanto
aprendieron los 3. Comportamiento
participantes del
programa?
3.;,Qué cambios
hubieron en el 4. Resultados
desemperiio de los
participantes al
programa? 4. ;Cual fue el impacto del
programa de capacitacién
en el desemperfio de la
empresa?
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Fuente: GUERRA-LOPEZ, 2007. Elaboracién propia

Para George Bohlander (2007: 323), la combinacion de todos los componentes
permite dar una imagen total del programa de capacitacion para ayudar a decidir
cudles son los aspectos problematicos que hay que cambiar y aquellos con los que se

debe continuar.

De acuerdo al modelo de Kirkpatrick, la evaluacién siempre debe comenzar en el
primer nivel y luego (en tanto tiempo y presupuesto sea permitido) moverse hacia los
demas niveles. A continuacion, se presenta una breve descripcion de cada uno de

ellos:

A) Reacciones

Constituye el primer nivel de evaluacién porque permite conocer las primeras

reacciones que provoca un programa de capacitacién. Es uno de los mas sencillos y
comunmente usados, pues a través de él se dan a conocer las opiniones de los
participantes sobre los instructores, los contenidos y las técnicas de aprendizaje

empleadas. (Ibid., 234)

Segun Arredondo (2009: 26), es posible evaluar una capacitacion utilizando este
criterio siempre y cuando se determine previamente qué se quiere conocer y coOmo se
espera que reaccionen los participantes ante la capacitacion. Dolan (2003: 138) y
Bohlander (2007: 324), por su parte, sugieren realizar algunas preguntas que pueden

ayudar a recoger las reacciones de los participantes:
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» ¢Cual eran sus objetivos de aprendizaje para este programa?
» ¢Le gusto el programa?

» ¢Le recomendarias el programa a otros?

>

¢, Qué piensa de la capacitacion brindada?
B) Aprendizaje

El segundo nivel hace referencia a la cantidad y el tipo de aprendizaje que los
participantes han adquirido durante la formacién. Para Manuel Arredondo (2009: 27),
esto depende de las reacciones, pues los participantes dificiimente aprenderan

correctamente si reaccionan en forma inadecuada a los programas de capacitacion.

El responsable de administrar la capacitacion debe hacerse las siguientes preguntas
(Dolan, 2003: 138) para conocer el grado de aprendizaje que se logré en los

participantes:

» ¢ En qué medida han aprendido los empleados lo que se les ha ensefiado?
» ¢Han adquirido los conocimientos y habilidades fijados como objetivo del
programa?

» ¢ Puede mostrar los conocimientos adecuados?

George Bohlander (2007: 324) y William Werther (2000: 257) sefialan que el
aprendizaje, mas alld de interesarse por la opinibn de los participantes sobre la
capacitacion, debe comprobar si en realidad lograron aprender. Por eso, para evaluar

si el aprendizaje dio frutos, es recomendable hacer una prueba de conocimientos y
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habilidades antes y después de realizada la capacitacion. La comparacion de los
resultados de ambas pruebas permitira verificar los alcances del programa. Si la
mejora es significativa, es decir, si se cumplen todas las normas de evaluacion y existe

la transferencia al puesto de trabajo, habra logrado sus objetivos totalmente.

Este nivel comprende, a su vez, los pasos que William Werther propone como parte

del proceso de evaluacion:

Grafico N°10: Pasos para la evaluacion de la capacitacion

Examen . Examen . i
Normas de Participantes . Transferencia Seguimiento de
Evaluacien | | 2niesde la Capacitados | ] pesiEiEra = al puesto g Iag formacion
capacitacion capacitacion
Establecimiento Evaluacién del aprendizaje Evaluacién del comportamiento

de criterios e I (= ™ . ’

Pruebas Evaluacion Evaluacion

previas dela dela

formacion transferencia

Fuente: William Werther 2000. Elaboracién propia

Dicho grafico muestra los criterios que se utilizan para evaluar la efectividad y

resultados del aprendizaje de los participantes.

C) Comportamiento

Este tercer nivel esta relacionado con los efectos de la capacitacion en el desempefio
laboral. Dese el punto de vista de Manuel Arredondo (2009: 27), permite identificar
qué situaciones y bajo qué condiciones los participantes han aplicado (han transferido)

lo aprendido en el puesto de trabajo.
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Los resultados se pueden recoger partiendo de las siguientes preguntas (Dolan, 2003:

138):

» ¢Qué cambios del comportamiento se han producido en el trabajo como
consecuencia de haber recibido la formacién?

» ¢Pueden ahora hacer los empleados cosas que no podian hacer antes?

Sin embargo, cuando una capacitacién ocurre fuera del contexto laboral se corre el
riesgo de que la transferencia no se efectle, ya que los participantes pueden aprender
correctamente durante el programa, pero pueden fracasar al momento de aplicar su
aprendizaje en el trabajo. Como dice George Bohlander (2007: 324): “Con seguridad
se sorprenderia si supiera que mucho de lo que se aprende en un programa nunca se
vuelve a utilizar en el puesto, lo que no significa necesariamente que la capacitaciéon

fue ineficaz”.

D) Resultados

En este ultimo nivel, se requiere definir objetivos organizacionales, puesto que el
proposito es evaluar los efectos que provoca lo aprendido por los participantes en el
funcionamiento de la organizacion. En otras palabras, en esta fase se descubre si la
capacitacion resultd conveniente a partir del impacto que provocé el desempefio

laboral en la organizacion.

Por eso, sefiala Bohlander (Ibid., 325), los encargados de administrar la capacitacion
deben demostrar que sus programas producen resultados netos, teniendo en cuenta los
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beneficios que trae consigo, relacionando los costos, la inversion. Para ello, Bently
(1993-149) recomienda que deban evaluar el beneficio de lo que puede ser una
inversion significativa de tiempo, esfuerzo y dinero al momento de aplicar el

programa de capacitacion.

En conclusién para contar con un capacitacion igée@s necesario realizar las
actividades propuestas por distintos autores en cada una de las cuatro fases del
proceso de capacitacion: primero la evaluacion de necesidades de capacitacion donde
se realiza el anadlisis de la organizacién, de las tareas y de las personas; segundo la
planificacién de los programas considerando los cuatro principios: objetivos de la
capacitacioén, disposicion y motivacion de los participantes, principios de aprendizaje
y caracteristicas de los instructores; tercero la ejecucién de la capacitacién que implica
el tema de coordinacion y contratacion de servicios, desarrollo de la capacitacion y
realizar un monitoreo del mismo; finalmenteevaluacion de la capacitacion donde

se hay que tener presente los siguientes criterios para verificar la eficacia de la
capacitacion: evaluar las reacciones, el aprendizaje, el comportamiento y los

resultado¥’.

CAPITULO lIl: DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Es una empresa privada dedicada a brindar servicios de perforacion, reparacion y

mantenimiento de pozos petroleros en mar y tierra (Offshore & Onshore). Cuenta

" para conocer mejor el detalle de los pasos planteados por distintos autores véase los diagramas de bloques teérico propuestos
para cada fase del proceso de capacitacion en el Anexo N° 04
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con mas de 20 afos de experiencia en Sudameérica. Pertenece a una corporacion

italiana, contratista de orden internacional en la industria del gas y petréleo, cuya

participacion esta presente en 150 paises del mundo, reuniendo a mas de 30 000

trabajadore’$.

MISION
Somos una organizacion dedicada a la prestacion de servicios de perforac

mantenimiento de los pozos de petrdleo.

ony el

VISION

Ser lideres en la prestacién de servicios de Drilling, Workover y Pulling
industria petrolera, y ampliar el mercado nacional e internacional, incursio
tanto en los diferentes mercados de la actividad que realizamos en tierra c

operaciones en el mar

en la

nando

omo en

la empresa orienta sus actividades ebdsqueda de la satisfaccion de sus clientes,

integrando en su vision de negocios la proteccion del medio ambiente, el bi

de sus colaboradores y la generacion de valor para sus accionistas.

enestar

Como parte de sus objetivos organizacionales, keisvar la capacidad de gestion,

a fin de mejorar progresivamente la calidad, la eficiencia en la atencion de sus

clientes y el control del proceso de trabajo en toda la empresa. Para ello, cuenta con

un personal orientado hacia el cambio e innovacion, a través de capacitaciones que

garantizan su disponibilidad para cada una de las tareas y actividades de grupo;

18 Cifras basadas en LA EMPRESA - Induccion Corporativa 2010.
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ademas, se caracterizan por demostrar un profundo respeto por la calidad, seguridad,

salud y el medio ambientd.

3.1. BREVE HISTORIAZ

La historia de la empresa se remonta a la compafiia Bridas que operaba en Perd con
equipos de Workover. Entre los afios 1977 y 1983, esta compafiia se fusiond con una
corporacion italiana, dando lugar a Rio Colorado Drilling Limited (en Perd), la

misma que, afios mas tarde, se convertiria en una empresa de la corporacién en

mencion.

No obstante, recién el 7 de febrero de 1983 se crea la empresa e inicia sus
operaciones en la ciudad de Iquitos. Fue fundada por el grupo Thorndike y Rio
Colorado Drilling Limited, inicialmente, con la finalidad de brindar servicios de

Workover a Occidental Petroleum, una empresa americana concesionaria del Lote 1

AB situado en la selva peruana.

En esta primera fase, la empresa operaba Unicamente con dos equipos de Workover,
de propiedad de Occidental Petroleum, en la selva hasta 1990 que empieza a operar

en la ciudad de Talara.

En julio de 1998, la corporacién italiana adquiere el grupo Thomdike y asume el
control absoluto de la empresa. En diciembre del mismo afio, inaugura su sede

principal administrativa en Lima. Cabe mencionar que en ese entonces la empresa ya

19 Extraido de LA EMPRESARrocedimiento GeneratOrganizacion de la Compafiia - GP-PTX-ORGA-001-S”. p. 3.
% Datos tomados del documeritmuccion Corporativa 2010y de secciénHistoria.
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no solo operaba en el servicio de Workover sino también en los de Pulling y

Drilling.

En julio del 2002 se inician las operaciones en Venezuela, en marzo del 2006 en

Ecuador, en setiembre del 2008 en Colombia para Ecopetrol y en Bolivia en el 2010.

3.2. LA EMPRESA EN SUDAMERICA

Si bien es cierto que la sede central esta en el Per(, ya que realiza sus operaciones en
tres bases: Iquitos, Talara y Lima; con los afios, esta empresa se ha ido extendiendo
por Sudamérica hasta llegar a Venezuela, Colombia, Ecuador y Bolivia. En cada uno
de estos paises, se asigna un gerente responsable, los cuales reportan a la Gerencia

General situada en el Perd.

Para conocer acerca del grado de representatividad de estas operaciones se presenta

el siguiente cuadro resumen:

Cuadro N° 05.Presencia de la empresa en Sudantérica

Afio de Rigs N°
Pais Creacién | Sucursales Operativos | Trabajadores
Peru* 1983 Lima, lquitos , Talara 31 1,487
Venezuela 2002 El Tigre, Barinas, Ciudad Ojefa 28 2,204
Ecuador 2006 Quito 3 172
Colombia 2008 Bogota 6 365
Bolivia 2010 Santa Cruz 2 66
*Sede Central Total 70 4,298

Fuente: La empresa. Elaboracion: Propia

2 Cifras aproximadas segun el programa de induccién corporativa realizado en julio de 2010.
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Como se puede observar, la empresa se ha ido expandiendo a nivel Sudamérica y
esto implica que ha tenido un crecimiento gradual de su personal, el cual ha de ser
considerado como un factor para la toma de decisiones respecto a la gestién de sus

recursos humanos.

Desde la sede principal de la empresa en PerU, se establecen las bases y politicas de
sus procedimientos a nivel de Sudamérica, como parte de una buena gestién que
repercuta en el mejoramiento de sus procesos organizacionales y también como

modelo para otros paises.

3.3. LAEMPRESA EN EL PERU

A fines del 2010, la empresa contaba con 1,598 trabajafiatedos cuales el 22%
representa el personal que labora en oficina y el 78% el que labora en campo. Como
ya se menciond, la empresa opera administrativamente en Lima, lquitos y Talara,;
sin embargo, también traslada sus servicios petroleros a distintos lotes petroliferos
del pai&®. Sus principales clientes son Repsol, Pluspetrol, Bpz Energy, Talisman,

Interoil, Savia y Sapet.

Por ello, considerando la cantidad de sus clientes internos (personal) y la relacion de
sus clientes externos, es relevante para la empresa propiciar mejoras en sus procesos
internos (como la capacitacion), en la medida que causen satisfaccion a ambos

clientes.

22 Cifra y distribuciéon porcentual de acuerdo al padrén trabajadores de diciembre de 2010. Se contabilizd al personal
administrativo y al personal operativo de campo, segun su puesto y lugar de trabajo.
% para conocer sobre la ubicacion y conformacion de los lotes véanse anexo N° 05 y anexo N° 06
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Por otro lado, como parte del diagnostico del proyecto, es importante mostrar la
estructura organizacional de la empresa y describir brevemente las gerencias que la
conforman para comprender la relacion que existe entre ellas, de manera que brinden
un panorama necesario que oriente la propuesta de mejora al actual proceso de
capacitacion.

Grafico N° 11.Organigrama de la empresa

| PRESIDENT

|MANAGING DIRECTOR

Managing Director
l gk Aveh

‘Commercial and

Assets Operations Lsmess Development

Finance and Control

Administration HR, Organization
and ICT

QHSE l Procurement

Fuente: La empresiduccion Corporativa 2010

Como se muestra en el organigrama, actualmente la empresa esta conformada por
siete gerencidé Gerencia de Administraciéon y Finanzas, Gerencia Comercial y

Desarrollo de Negocio, Gerencia de Procurement, Gerencia de Assets, Gerencia de
Operaciones, Gerencia de QHSE y Gerencia Recursos Humanos, Organizacion e

ICT.

Para efectos de esta investigacion, solo es necesario mencionar las funciones de la
Gerencia de QHSE vy la Gerencia Recursos Humanos, Organizacion e ICT, pues son

las responsables del proceso de capacitacion en la efiipresa

24 para mayor detalle sobre las funciones de la gerencia véase anexo N° 07
% Esta informacion ha sido tomada &ebcedimiento General de la empre$@rganizacion de la Compafiia - GP-PTX-ORGA-
001-S”. p. 6 y 8, respectivamente.
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A) Gerencia de QHSE

Esta gerencia se divide en las siguientes areas: Seguridad, Salud, Medio Ambiente y
Calidad. Sus principales responsabilidades son asegurar los estandares de la
corporacion, asi como la implementacion, actualizacion, revision y auditoria de los
sistemas de gestion sanitaria, seguridad y medio ambiente. También se encarga de
supervisar la implementacién efectiva de los procedimientos de los sistemas
apropiados de seguridad, y que estos se mantengan actualizados de acuerdo con los
cambios en la legislacién y en las directivas de la compafiia; ademas de participar en
las investigaciones sobre accidentes, incidentes y casos muy cercanos a situaciones

fallidas.

De igual manera, debe organizar actividades de evaluacién de riesgos (inusuales y
potenciales), dentro de los objetivos contractuales de trabajo o en el lugar de trabajo.
También debe administrar la salud del personal y asegurar el nivel profesional de los
recursos asignados, asi como difundir la informacién apropiada para los cursos de

capacitacion sobre seguridad, salud y medio ambiente al personal de la compafiia.

B) Gerencia de Recursos Humanos, Organizacion e ICT

Esta gerencia (en adelante, Gerencia de Recursos Humanos) esta conformada por las
siguientes areas: IGY, Remuneraciones, Relaciones Industriales, Trabajo Social,
Personal y Capacitacion. Tiene a su cargo responsabilidades ligadas a la gestion de

recursos humanos, asi como también aquellas que corresponden al area de sistemas.

% ge refiere al area de soporte y desarrollo de sistemas (Informatic Comunication and Tecnology).
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Por ello, por un lado, debe garantizar el desarrollo, la implementacién y la revision
de los sistemas de informacion de la compafiia de acuerdo con la politica
corporativa; por otro, debe controlar y coordinar todas las actividades relacionadas al
sistema informatico y de telecomunicaciones que se lleva a cabo dentro de la

empresa.

Asimismo, debe asegurar el reclutamiento, la contratacion, la evaluacian y
capacitacion del personal con la finalidad de satisfacer las necesidades de la
compafia, y cumplir con sus objetivos de acuerdo con las directrices y los

estandares de la corporacion.

En ese sentido, teniendo en cuenta sus caracteristicas organizacionales, la cantidad
de personal involucrado y el rubro de servicio al cual pertenece, la empresa es
consciente de que es necesario tener un proceso de capacitacion que permita,
sobretodo, contar con un personal operativo idéneo que tenga claro el rol de sus
funciones, que sea eficiente en sus tareas y que pueda incorporase rapido a ellas. Por
ende, la forma en que se maneje el proceso de capacitacién es de suma importancia

para el 6ptimo funcionamiento de la empresa.

3.4. EL PROCESO DE CAPACITACION EN LA EMPRESA

La estrategia corporativa de la empresa esta orientada a forjar entre sus empleados
valores que aporten una cultura acorde a la vanguardia del mercado. Para ello,

despliegan estrategias de desarrollo profesional y personal que procuren desarrollar
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las capacidades de competitividad, interrelacion, organizacion, autoanalisis,

planeamiento y capacitacién.

En cuanto a la capacitacion, es importante recalcar que tanto la Gerencia de
Recursos Humanos como la Gerencia QHSE tienen como funcion gestionar las
capacitaciones de todo el personal; con la ligera diferencia de que la segunda se
ocupa exclusivamente de capacitaciones en temas de seguridad, salud,

medioambiente y calidad.

La Gerencia de Recursos Humanos, a partir del 2007, elaboré la instruccién de
trabajoProceso de capacitacidfique describe las fases involucradas en el proceso
de capacitacion, con la finalidad de que los trabajadores mejoren sus conocimientos
y habilidades; asi como también produzcan cambios en sus comportamientos que se

vean reflejados en el desempefio laboral.

Esta instruccién de trabafd considera las siguientes fases del proceso de

capacitacion: primero, identificar necesidades de capacitacion; segundo, elaborar el
programa anual de capacitacion; tercero, ejecutar el entrenamiento; y, finalmente,
evaluar la eficacia de la capacitacion. Dichos pasos propuestos por la gerencia de

recursos humanos se esquematizan en el siguiente gréfico:

% para la empresa, segun se presenta en su portal welngatitividad implica e involucra el mejoramiento continuo en todos

los procesos; lanterrelacion se define como el sistema de comunicacion interna en tiempo re@afdzaciones la estructura

moderna, eficiente y flexible a una rapida y ordenada adaptacién a nuevas oportunidades de negtoaméadsis es el

proceso de identificacion y reconocimiento de nuestra cultura empresapi@neamiento comprende los planes formales de
desarrollo empresarial a corto, mediano y largo plazo, guiados por la compafiizapaditacion abarca los programas de
entrenamiento permanente al personal gerencial, profesional y técnico en el pais y en el extranjero. Consultado el 20 de febrero
de 2011.

28 El documentdnstruccion de trabajo: proceso de capacitaci@l-PTX-FORM-001-S. 2007) se encuentra en el anexo N° 7.

2 La "instruccion de trabajo" es un documento que define cdmo se ejecuta un proceso que, generalmente, forma parte de la
produccién o la prestacion de servicio. (extraidohttg://www.portalcalidad.com/etiquetas/284-Instrumués_de_trabajo
consultado el 30 de junio de 2011.
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Grafico N° 12. Fases del proceso de capacitacion en la empresa

4° Evaluacién de la
> efi ia de la
capacitacion recibida

1° Necesidades de 2° Programa 3° Ej ion del
capacitacion de capacitaciéon entrenamiento

A

Fuente: Gerencia de Recursos Humanos. Instruccion de tRioagso de capacitacidfElaboracion propia

Por otro lado, a inicios del 2011, la Gerencia QHSE elabor6é otra instruccion de
trabajo: Capacitacion en HSE® el cual describe el proceso de capacitacién en HSE

gue deben recibir todos los trabajadores, a fin de cumplir sus funciones y
responsabilidades en conformidad con la politica QHSE, los procedimientos y los

requisitos del sistema HSE de la empresa.

Esta instruccion se diferencia tematicamente de la propuesta por Recursos Humanos,
pues su finalidad es impartir capacitaciéon especificamente en seguridad industrial,
salud ocupacional y medio ambiente (HSE). Asimismo, difiere también en la
organizacién del proceso de capacitacion: analiza, en primer lugar, las necesidades de
capacitacion y, en segundo lugar, las responsabilidades de los encargados de capacitar
y de los capacitados; luego, mencionar los contenidos de los cursos HSE, las
actividades de induccién y reuniones toolbox*alk proponer los indicadores del

cronograma de entrenamiento.,

30 El documento completo elaborado por la Gerencia de QHSE: Instruccion de Trabajo: “Capacitacion en HSE” (WI-PTX-HSE-
190-S) se encuentra en el anexo N° 09
%1 Se refiere a las charlas de 10 a 15 minutos que los supervisores dictan antes de iniciar las labores.
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Grafico N° 13. Estructura del instructivo de capacitacion en HSE

B B =9

1° Menciona los

insumos para el 2° Sefiala las 3°Menciona La 4° Describe las 5°Propone los
analisis de las responsabilidades tanto de los  relacion y actividades de indicadores del
necesidades de encargados como de los contenidos de induccion y reuniones cronograma del
capacitacion. participantes a la capacitacion  los cursos HSE. toolbox talk. entrenamiento HSE.

Fuente: Gerencia de QHSE. Instruccion de traBajpacitacion en HSEElaboracion propia

Como se muestra en el grafico, esta instruccion no refleja, necesariamente, el flujo de
un proceso secuencial; su intencion es mostrar y describir los puntos que se

consideran importantes para la gestion de las capacitaciones en HSE.

En resumen, los instructivos de ambas gerencias proponen un orden distinto para
realizar el proceso de capacitacion dirigida a todo el personal de la empresa de la
mejor manera posible No obstante, para efectos de esta investigacion, la politica de

ambos instructivos toma como referencia el orden propuesto en el marco tedrico, el
cual coincide con el de la Gerencia de Recursos Humanos. Por consiguiente, se
procederd a describir el contenido de ambos instructivos en el siguiente orden:
identificacibn de necesidades de capacitacion, programacién de la capacitacion,

ejecucion de la capacitacion y evaluacion de la capacitacion.

3.4.1 NECESIDADES DE CAPACITACION

32 El personal de la empresa comprende dos grandes grupos: personal de las sedes administrativas y personal bases operativas. A
este Ultimo grupo es donde se limita la propuesta
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Ambos instructivos sefialan que la deteccion de necesidades de capacitacion es

importante, porque permite identificar aquellos procesos donde los trabajadores

necesitan mejorar sus competencias y mantenerlos actualizados en el mercado laboral.

Con la diferencia que la instruccion del 2011 hace énfasis en que el analisis de las

necesidades de capacitacion esta orientado a mejorar las competencias de los

trabajadores para hacerle frente a los requisitos del Sistema HSE.

A continuacion se detalla el contenido de las politicas que proponen ambas gerencias

respecto a lo que se debe considerar para la determinacion de necesidades de

capacitacién, asi como quienes son los responsables del proceso y en qué documento o

formato permite evidenciarlo.

Cuadro N° 06.Comparacion de las politicas para la determinacion de necesidades de capacitacion

NECESIDADES DE CAPACITACION

"PROCESO DE CAPACITACION ** (2007)
Gerencia de Recursos Humanos

« Evaluacion del desempefi Verificar el nivel de satisfaccion d
las tareas de trabajo.

» Observacion verificar la evidencia de trabajo ineficiente

« Solicitudesde Gerentes, Superintendentes, Jefesy /o
Supervisores.

« Entrevistas con Superintendentes, Jefes y / 0 Supervisores.
* Prueba de conocimientogjue se ejecuta a determinada
funciones o tareas.

» Modificacion en el trabajo: entrenamiento previo en los
ELEMENTOS nuevos métodos y procesos de trabajo.

PARA * Andlisis de cargos:el conocimiento y la definicién de lo que {
DETERMINAR quiere en cuanto a aptitudes, conocimientos y capacidad,
=@ =55/ =SR] educacion y formacion.

DE « Indicadores a Priori: Eventos que proporcionarian

o \=\elhp\el0]\] necesidades futuras de capacitacion como Expansion de la
empresa e ingreso de nuevo personal, sustituciones o movimny
de personal, modernizacién de maquinarias y equipos, expa
de los servicios.

« Indicadores a Posteriori :necesidades de capacitacién no
atendidas como averias en equipos e instalaciones,
comunicaciones defectuosas, gastos excesivos en el
mantenimiento de equipos, elevado nimero de accidentes,
relaciones deficientes entre el personal, poco o ningln interé

trabajo y errores en la ejecucién de érdenes.

"CAPACITACION EN HSE 3*' (2011)
Gerencia de QHSE

« Perfil del puesto,que describe las
funciones y responsabilidades de cada
puesto.

* Registros de identificacionde peligros y
evaluacion de riesgos.

* Registro de inventariode aspectos
ambientales e impactos ambientales.

» Eventos que originaron desviaciongen
el Sistema HSE.

* Procedimientos Generales e Instruccion
de Trabajo del Sistema HSE.

* Politica QHSE.

* Programa de Gesti6on HSE.

* Evaluacion de desempefio de los
colaboradores.

« Cumplir con requisitos legales y
contractuales.

PS

3 Gerencia de Recursos humanos: Instruccion de Trabajo: Proceso de Capacitacion (WI-PTX-FORM-001-S. 2007. pp 3 - 4
3 Gerencia de QHSE: Instruccion de Trabajo: “Capacitacion en HSE” (WI-PTX-HSE-190-S). pp 3 - 4
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Encargados de Seguridad Industrial, Salu
Ocupacional y Medio Ambiente de las
diferentes Sedes / Bases, los cuales
realizaran la identificacion de las
necesidades de capacitacion y

=SEIeNNEIRSS] El Supervisor de Capacitacion (Sede Iquitbs)
»)= 1 =lzl0el=(05 ] El Gerente de Recursos Humanos

FECHAS DE

EVALUACION Deben evaluarse en el mes de noviembre. No especifica

Se evidenciaran en el formato “Necesidades
FORMATOS Se evidenciaran en el formato “Necesidades de Capacitacién| de Capacitacione

Fuente: Gerencia de QHSE - Instruccion de trabajo “Capacitacion en HSE” y Gerencia de Recursos Humanos - Instruccién de
trabajo “Proceso de Capacitacion”. Elaboracion propia

3.4.2 PLANIFICACION DE LA CAPACITACION

El instructivo del 2007 sefiala que luego de haber identificado las necesidades de
capacitacion se procede a la programacién de la capacitacion. Pero esta se fundamenta
sobre los aspectos previamente analizados durante la determinacién de necesidades de

capacitacion.

En el siguiente cuadro se detalla el contenido de las politicas que proponen ambas
gerencias respecto a la Programacién de la Capacitacién, la cual involucra los

elementos y las técnicas de capacitacion a considerar para la programacion, asi como
quienes son los responsables del proceso y en qué documento o formato permite

evidenciarlo.

Cuadro N° 07.Comparacioén de las politicas para la programacion de capacitacién

PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

% Solo se esta considerando a los responsables en Per(.

% La instruccion sefiala que el responsable es el supervisor de capacitacion (Sede Iquitos); pero en la actualidad es el Jefe de
Capacitacion.

37 Con codigo: PPTX-FORM-004-S, para conocer el contenido de dicho formato véase Anexo N° 10
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BILIDADES Y
ELEMENTOS
PARA

LA

PROGRAMACION

DE LA

CAPACITACION

TECNICAS DE

CAPACITACION

FECHAS DE

PROGRAMACION

FORMATOS

"PROCESO DE CAPACITACION & (2007)
Gerencia de Recursos Humanos

El Supervisor de Capacitaci8iiSede Iquitos) debe
considerar lo siguiente:
« Enfoque de una necesidad especifica cada vez que s€
requerido.

« Definicion clara del objetivo de la capacitacion.

« Division del trabajo a ser desarrollado, en médulos,
paquetes o ciclos.

« Eleccién de los métodos de capacitacion,

« Definicion de los recursos: instructor, recursos

PONTIFICIA
UNIVERSIDAD
CATOLICA

DEL PERU

"CAPACITACION EN HSE % (2011)
Gerencia de QHSE

El Coordinador de Capacitacion de Seguridad y Medid

puesto): Contempla que una persona aprenda una

responsabilidad mediante su desempefio real. Ejemplo:
Método de Instruccion o Sustituto, Método de rotacién d
Puestos, etc.

« Técnicas fuera del sitio de trabajo: Conferencias, videdq
peliculas, audiovisuales y similares.

o . : . Ambienteé® elaborara el Programa de Entrenamiento HSE
audiovisuales, equipos, herramientas necesarias, mater| para el personal de los diferentes niveles de la
manuales, local, etc. organizacion y remitir al Jefe de Capacitacion previa
* Numero de personas, disponibilidad de tiempo a grobacic’m dglas Sub Gerencias dep Salud Ocﬂ aciorfal
« Periodicidad de la capacitacién, considerando el horar| Sz uridad Industrial v Medio Ambiente P '
mas oportuno 9 y )
égﬁ;:ﬁ% de la costo de la capacitacion y relacion Costa El Responsable de Capacitacion de Salud Ocupaciorfal:
« Control y evaluacion de los resultados, considerando | E(Igaggﬁrj 'ggggzgsnd; 5?:'3232;:?3 I:)Srgnqﬁ;aa?l\ﬁ?e sc?:al
\r/:;g:ﬁigggnd; p;%n(tacl)s fglt:gﬁaqugr;e%ﬂ%g: 2{'”3?551(: Capacitacion previa aprobacion de la Sub Gerencia d¢

prog P ! Salud Ocupacional.

Preguntas para el disefio del Programa de Capacitacior|

¢ QUE debe ensefiarse?

¢QUIEN debe aprender?

¢CUANDO debe ensefiarse?

¢ DONDE debe ensefiarse?

¢ COMO debe ensefarse?

¢ QUIEN debe ensefiar?.
Curso Béasico HSE para todo el personal (bases opergtivas
y sedes administrativas).
Cursos especificos de Seguridad y Medioambiente
Induccién de HSE: esta dirigido a nuevos trabajadoreq de

» Técnicas aplicadas en el sitio de trabajo (capacitacion operaciones para que desarrollen una actitud positivy

p ! P preventiva en el trabajo. Asimismo dandoles a conocef el

Sistema de Gestion de HSE de la compafiia, la Politida de
QHSE, la Vision de Seguridad Industrial, Normas y
Procedimientos vigentes en los temas de Seguridad
Industrial, Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

Reuniones Toolbox Talk: son reuniones lideradas por p
supervisor responsable. Sirven para analizar las
desviaciones potenciales que pudieran causar inciden
los riesgos que encierran y sus formas de control.
Promueven la participacién de los trabajadores para q
puedan contribuir a controlar los peligros identificados
Estas reuniones pueden también ser utilizadas para
reforzar los temas del Curso Béasico de HSE.

es,

Debe de elaborarse en Diciembre para el afio siguiente

No especifica

La programacion de la capacitacion se evidenciara en ¢

formato: “Programa Anual de Capacitacic‘)lr%'.
Asimismo el control del avance del Programa se eviden

en el formato “Control de Capacitacion Individual”

La programacion de la capacitacion se evidenciara enjel
formato: “Programa Anual de Capacitacion”

(PTX -FORM-002-S)

3% Gerencia de Recursos humanos: Instruccion de Trabajo: Proceso de Capacitacion (WI-PTX-FORM-001-S. 2007. pp 4 - 6
% Gerencia de QHSE: Instruccion de Trabajo: “Capacitacion en HSE” (WI-PTX-HSE-190-S). pp 4 -5

40 Actualmente es el Jefe de Capacitacion
41 Actualmente es el Supervisor de la Capacitacion HSE

42 Con codigo: PTX -FORM-002-S, para conocer el contenido de dicho formato véase Anexo N°11
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CAPACITACION

Supervisor de Capacitacién (Sede Iquitos), Coordinador de Capacitacion de Seguridad y Medio
MESTHONEAEIRSSY Responsable de la ejecucion en el sistema de gestion § Ambiente
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: - Instruccion de trabajo "Capacitacion en y de Recursos Humanos - Instruccion de
trabajo “Proceso de Capacitacion”. Elaboracion propia

Se puede apreciar que el instructivo 2011 no detalla los elementos que consideraria
para la elaboracion de la programacion de la capacitacion en HSE, mas bien relata la
responsabilidad que tienen los Encargados de HSE en evidenciar dicha programacion

en el referido formato.

3.4.3 EJECUCION DEL ENTRENAMIENTO

Una vez planificada la capacitacién se procede a la ejecucion de la capacitacion cuya

comparacion en detalle se muestra en el cuadro a continuacion:

Cuadro N°08.Comparacion de las politicas para la ejecucion la de capacitacion

EJECUCION DE LA CAPACITACION

"PROCESO DE CAPACITACION" 44(2007) "CAPACITACION EN HSE" - ©2011)
Gerencia de Recursos Humanos Gerencia de QHSE

« Estar prestos y disponibles a participar de manera

proactiva en los cursos de capacitacién HSE y del

Loa participantes evaluaran al curso y al instructor “Toolbox Talk"

completando el formato “Evaluacion del Entrenamient : A‘,l termino de cada sesion de entr_ena_ltm?nto deben fimar
i el “Registro de Asistencia a Capacitacion

Recibido”. . .

 Evaluar al instructor y el curso recibido en el formato

“Evaluacion del Entrenamiento Recibido”

« Portar el “Pasaporte HSE-Operaciones” y solicitar qup el

instructor lo firme.

Gerente de Recursos Humanos. Responsable de Capacitacion de Salud Ocupacional

43 Con codigo: PTX -FORM-003-S, Para conocer el contenido de dicho formato véase Anexo N° 12

44 Gerencia de Recursos humanos: Instruccion de Trabajo: Proceso de Capacitacion (WI-PTX-FORM-001-S. 2007. pp 6-7
4 Gerencia de QHSE: Instruccién de Trabajo: “Capacitaciéon en HSE” (WI-PTX-HSE-190-S). pp 4 -5

6 Actualmente es el Jefe de Capacitacion

47 Gerencia de QHSE: Instruccién de Trabajo: “Capacitaciéon en HSE” (WI-PTX-HSE-190-S). pp 4 -5
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RESPONSABI_
LIDADES Y
FACTORES
PARA

LA EJECUCION
DE LA
CAPACITACION

FORMATOS

El Supervisor de Capacitacion (Sede lquitos) sera
responsable de:

« La adecuacién del programa de capacitacion a las
necesidades de la organizacion.

Establecer determinados programas de entrenamiento
depender de la necesidad de preparar determinados
empleados o mejorar el nivel de los empleados dispon

« La calidad del material del entrenamiento presentado
El material de ensefianza busca concretar la instruccid
optimizandola debidamente, facilitar la comprensién dg
alumno con la utilizacién de recursos audiovisuales,
aumentar el rendimiento del entrenamiento y racionaliZ
tarea del instructor.

« Preparacion de los instructores.
El éxito de la ejecucién dependera de interés, del esfug
del entrenamiento de los instructores. Es muy importar]
criterio de seleccion de los instructores. Estos deberan
reunir ciertas cualidades personales: facilidad para

trabajo que desempefia, capacidad didactica, facilidad
exposicion y del conocimiento de tema a capacitar.

Los instructores podran ser seleccionados entre los diy
niveles y departamentos de la empresa y deben estar
dispuesto a asumir dicha responsabilidad.

interrelacionarse, motivacion por la funcién o puesto dg Aid Training and Medical Information Courses Monthly|

-\‘\\\\ENE@?’

El Coordinador de Capacitacion de Seguridad y Medio|
responsable de:

PONTIFICIA
UNIVERSIDAD

CATOLICA
DEL PERU

sera

« Compilar el material de formacion establecidos en el
Programa de Entrenamiento HSE.

« Desarrollar el material para reforzar los cursos de
entrenamiento Seguridad Industrial y Medio Ambiente.
« Actualizar el registro de la capacitacion, una vez
concluida la capacitacion en el software SISSE.

¢ Reunir informacién para el reporte “Monthly Safety ahd
Environment Training Report” (FORM-COR-HSE-095-§)
y elaborar reportes estadisticos del entrenamiento

* Mantener disponible los Registros de Asistencia a
Capacitacion sobre la realizacion de los temas de
entrenamiento por un periodo minimo de cinco afios.
El Responsable de Capacitacion de Salud Ocupaciondl sera
responsable de:
« Actualizar el registro de capacitacion en software SI§SE
*Reunir informacion para la elaboracién del reporte “Fijst

Report” (COR-HSE-025-E) y elaborar reportes
estadisticos.

* Mantener disponible los Registros de Asistencia a
Capacitacion por los cursos de salud realizados.

La ejecucion de la capacitacion se evidencig}é en el
formato “Registro de Asistencia a Capacitacion

Se evidenciara la ejecucién en “Registro de Asistenciaja
Capacitation” A
Monthly Safety and Environment Training Repor?’)
Reporte “First Aid Training and Medical Information
Courses Monthly Report”

Fuente: Gerencia de QHSE - Instruccion de trabajo “Capacitacion en HSE” y Gerencia de Recursos Humanos - Instrucciéon de

trabajo “Proceso de Capacitacion”. Elaboracion propia

De acuerdo a la compilacion de informacion de ambos instructivo se observa mayor

detalle en las funciones de ejecucién de la capacitacion propuestas por la Gerencia de

QHSE; asi mismo al estar conformada por distintas areas que se encargan de impartir

la capacitacion, se entiende la presencia de mayores formatos que permitan evidenciar

las capacitaciones realizadas por cada area. Es importante mencionar que si bien en el

proceso de ejecucion se realizan las actividades de evaluacion a los participantes, al

curso y a los instructores, esta no esta siendo considerado ahora, sino en la ultima fase

“6Con cadigo: PTX-FORM-001-S. para conocer el contenido de dicho formato véase Anexo N°13
“SCon cddigo : FORM-COR-HSE-095-E, para conocer el contenido de dicho formato véase Anexo N° 14
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del proceso: “la evaluacion de la capacitacion”

3.4.4 EVALUACION DE LA EFICACIA DE LA CAPACITACION

El instructivo del 2007 sefiala tener presente como base dos aspectos principales para
evaluar la eficacia de la capacitacion: primero determinar hasta qué punto la
capacitacion produjo, en realidad los avances deseados en el comportamiento de los
alumnos; y segundo demostrar si los resultados de la capacitacion presentan relacién
con la consecucién de los Objetivos y Metas dedmpafia. Ambos puntos pueden
orientar qué actividades permiten evaluar la capacitacién y de alguna forma estan

siendo considerados también en el instructivo del 2011, cuyo detalle se describe en el

siguiente cuadro:

Cuadro N° 09: Comparacion de las politicas para la Evaluacién la de Capacitacion

EVALUACION DE LA CAPACITACION

"PROCESO DE CAPACITACION" °°(2007) "CAPACITACION EN HSE 5% (2011)
Gerencia de Recursos Humanos Gerencia de QHSE

El Supervisor de Capacitacidf (Sede Iquitos), i%%‘i(‘j;:gdor de Capacitacion de Seguridad y Mddio
El Gerente de Recursos Humanos El Responsable de Capacitacion de Salud

Ocupacional

RESPONSABLES

La evaluacion de la eficacia del entrenamiento recibido se regid
en el formato “Evaluacion del Entrenamiento Recibitio . . .
” . T _ Los participantes evaluaran al instructor y al curqo
FORMATOS La' evalqaCJon dela eflcacla Qe Ig capacitacion (eC|dea se | recibido con el formato “Evaluacion del
evidenciaré en el formato “Eficacia de la Capacitacién Recbidg entrenamiento recibido”
Esta evaluacion debe realizarse tres (03) meses después de
terminada la capacitacion.

0 Gerencia de Recursos humanos: Instruccion de Trabajo: Proceso de Capacitacion (WI-PTX-FORM-001-S. 2007. pp 7-9

®1 Gerencia de QHSE: Instruccién de Trabajo: “Capacitaciéon en HSE” (WI-PTX-HSE-190-S). pp 4 -5
%2 Actualmente es el Jefe de Capacitacion y labora en Sede Lima, aungque constantemente viaja a Iquitos o Talara

%3 Con codigo: PTX-FORM-006-S, para conacer el contenido de dicho formato véase Anexo N° 16
%4 Con cadigo: PTX-QUAL-032S) para conocer el contenido de dicho formato véase Anexo N° 17
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Verificar el éxito del programa realizando un examen previo y
posterior a la capacitacion y la comparacién entre ambos resul
permitiré verificar los alcances del programa. Si la mejora es

significativa se habréa logrado los objetivos, por lo que existe la
transferencia de experiencia y conocimientos al puesto de trab.

Coordinador de Capacitacién de Seguridad y

Evaluar la efectividad de la capacitacion en base a: Medio Ambiente
- Las respuestas de los capacitados respecto al contenido del | Lleva a cabo el control de la evaluacion de la
Programa y al proceso en general. eficacia de la capacitacion y de los conocimientds

- Los acontecimientos que se hayan adquirido mediante el prod aprendidos por los asistentes a la capacitacion.
=SOSR de capacitacion. Elaborar y evaluar estadisticas de capacitacion y la
DADES Y - Los cambios en el comportamiento que se deriven del curso ¢ medicion de indicadores trimestrales: Coberturg
ELEMENTOS Capacitacion. cumplimiento y efectividad de la capacitacién.
PARA - Los resultados o mejora medibles para cada miembro de la | Llevar a cabo el control de la evaluacion de la
LA Organizacion . eficacia de la capacitacion y de los conocimientds
EVALUACION aprendidos por los asistentes al entrenamiento.
DE LA La evaluacion debe proporcionar cambios a:

CAPACITACION

«Nivel empresarialMejoramiento de la imagen de la Compaiiia, | El Responsable de Capacitacion de Salud
relaciones entre la empresa y el empleado y aumento de la efig Ocupacional

, * Reunir informacion para la elaboracion del repdrte
* Nivel de los recursos humand®educcion de la rotacion del “First Aid Training and Medical Information
personal, reduccion del ausentismo, mejorar las habilidades y | Courses Monthly Report” (COR-HSE-025-E) y
conocimientos de las personas. elaborar reportes estadisticos del entrenamiento
« Nivel de la capacitacionMenor tiempo perdido (Down time) o | provisto; incluyendo la medicion de indicadores.
tiempo no productivo (NPT), mejorar la calidad del producto (b
o0 servicio), reduccion del indice de accidentes, reduccion del in
de mantenimiento de maquinas y equipos, entre otros.

Fuente: Gerencia de QHSE - Instruccion de trabajo “Capacitacion en HSE” y Gerencia de Recursos Humanos - Instruccién de
trabajo “Proceso de Capacitacion”. Elaboracion propia

Basado en la revision descriptiva sobre las dos instrucciones de trabajo propuestas por
las gerencias de Recursos Humanos y QHSE: “Proceso de Capacitacion (2007)" y
Capacitacion HSE (2011) respectivamente, se obtienen las principales diferencias y

similitudes de las politicas que se presentan en el siguiente cuadro:

Cuadro N° 10 Resumen comparativo de las politicas por etapas de capacitacion

DIFERENCIASEN LASPOLITICAS

\dentficaion de ETAPA II: ETAPA IlI: ETAPA IV:
necesidades Planificacion Ejecucion Evaluacion

Preparacion y

Reuniones, entrevistas, pruel Examen previo y posteridr

o1 S Definicion de objetivos. seleccion de LT
de conocimiento, indicadores Eleccion de métodos. instructores. a la capacitacion.
RRHH o Definicion de los recursos. . . -
Especifica una fecha. Participantes. Calculo del cos Calidad del material.| Evaluar la efectividad
beneficio. Especifica una fech Formato: Eficacia de la
Capacitacion Recibida.
isid Copilar el material.
ReV|§|'on de docu.mentos, . ) Elaborar estadisticas y
QHSE politicas, cumplir con Narra el contenido de los curs| Formatos diferentes . o
- " medir los indicadores.
requisitos legales. para realizar reporte.
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personal.

Perfil del puesto
Solicitudes de jefes.

SIMILITUDESEN LASPOLITICAS

Formatos: Programa de
capacitacion

Formato: Registro dg
asistencia.

Desarrollar la
capacitacion
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Formatos: Evaluacién del
Entrenamiento Recibido

Evaluar los conocimiento
aprendidos.

U7

Fuente: Gerencia de QHSE - Instruccion de trabajo “Capacitacion en HSE” y Gerencia de Recursos Humanos - Instruccién de
trabajo “Proceso de Capacitacion”. Elaboracion propia

Ambos instructivos ofrecen un precedente més para analizar como es administrada

actualmente el proceso de capacitacion dirigida al personal operativo.

CAPITULO IV: DIAGNOSTICO DEL PROCESO DE CAPACITACION

4.1 METODOLOGIA DE DIAGNOSTICO

A fin de situar adecuadamente el ambito de este diagnéstico, cabe recordar que se

concentra exclusivamente en el proceso de capacitacion administrado por las

gerencias de Recursos Humanos y de QHSE. Su elaboracion se ha basado en datos e

informacion de fuentes primarias y secundarias.

Como fuentes primarias, se ha utilizado documentos brindados por la empresa, asi

como observaciones, reuniones y entrevistas realizadas al personal. En este ultimo

caso, la seleccion del personal a entrevistar parti6 de las sugerencias del jefe de

Capacitacion, quien tiene conocimiento de los responsables e involucrados en las

actividades de capacitacion, en cada una de las fases de este proceso, tanto en Lima

como en Iquitos y Talara. Dicha relacidén se presenta en el siguiente cuadro:
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Cuadro N° 11.Relacion del personal entrevistado

Cargo N° Unidad Localidad

Jefe de Capacitacion Capacitacion Lima
Subgerente de Operacio 1 Operacione Lima
Supervisor de Capacitacion HSE 1| Seguridad Lima
Coordinador de Capacitacion HSE 1|  Seguridad Iquitos
Encargado QHS 1 | Seguridac Talare
Subgerente de Salud 1 Salud Lima
Supervisor de Salud Ocupacic |2 |Saluc Iquitog/ Talare

Coordinador de Medio Ambiente 2 Medio Ambienfe Lima/ Talafa

(SN

Supervisor de la Calidad Calidad Lima

Auxiliar de Recursos Humar 1 Persone Lima

Como principal fuente secundaria se recurrid a la bibliografia de diversos autores
especialistas en temas de recursos humanos y de gestion por procesos. Se revisé con
especial atencion las actividades o fases consideradas en el proceso de capacitacion,
los niveles considerados para la gestion por procesos asi como las herramientas de
investigacion y de representacion grafica para el levantamiento y mapeo de procesos

en una empresa.

A partir de ello, se realiz6 el diagnéstico tomando como herramienta principal la
elaboracion de mapeo de procesos para conocer como funciona organizacionalmente

la empresa y asi comprender las interrelaciones entre areas y gerencias. Del mismo

% Para mayor comprension, véase el marco teérico sobre las caracteristicas a considerar para la elaboracién del mapeo de
procesos en @nexo N° 17
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modo, se buscO determinar qué procesos conforman el servicio ofrecido por la

empresa e identificar sus procesos estratégicos, claves y los de%poyo.

Posteriormente, se empled otra herramienta de gestién por procesos: la elaboracién de
diagramas de flujos, representaciones graficas que permiten visualizar con mayor

detalle los pasos a seguir para un determinado proceso. Se recomienda el uso de esta
herramienta para visualizar las areas o cargos responsables e involucrados en dicho

proceso, ya que permite entender y mejorar un determinado proceso de trabajo.

Luego se identificaron y analizaron los principales problemas en el actual proceso de

capacitacién, en cada una de sus fases, comparando los graficos construidos a partir
de los procesos tedricos o ideales propuestos por la literatura técnica con los gréaficos
de los procesos que realmente se dan en la organizacion, a fin de encontrar no solo

diferencias sino también posibles causas donde radiquen los problemas.

Paralelamente, de acuerdo a los resultados de las observaciones y las entrevistas
realizadas, se contrastd, en primer lugar, si lo que actualmente se realiza en la
empresa tiene coherencia con el marco tedrico del proceso de capacitacion; y, en
segundo lugar, si el proceso formalmente establecido en la empresa guarda relacién

con lo que realmente se viene desarrollando dentro de ella.

De acuerdo con los hallazgos, se procedié a definir las acciones que la empresa

deberia desarrollar para atender cada uno de los problemas comunes detectados y, a

%6 para conocer qué procesos componen el servicio que brinda la organizacion y la interaccion entre ellos, véase el mapeo de
procesos de la empresa emeéxo N°18.
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partir de ello, se elabor6 una propuesta de mejora para identificar necesidades de

capacitacién, poder planificarlas, monitorearlas y evaluar su efectividad.

4.2 SITUACION DEL PROCESO DE CAPACITACION

Para conocer la actual situacién de la capacitacion y corroborar si cada una de las
areas de las gerencias de Recursos Humanos y de QHSE realizan sus actividades
conforme a los instructivos de trabafroceso de capacitaciérdel 2007 y
Capacitacion HSHlel 2011, se recolectod informacién a partir de las observaciones,

reuniones y entrevistas a los responsables de capacitacion de dichas gerencias.

Como se menciond en lineas anteriores, la primera gerencia comprende las
siguientes areas: ICT, Remuneraciones, Relaciones Industriales, Trabajo Social,
Personal y Capacitacion. Estas dos ultimas, se encargan de la administracion de las
actividades de capacitacion en temas de recursos humanos y operaciones
respectivamente. En el area de Persdndiay un responsable de gestionar las
capacitaciones dirigidas al personal que trabaja en oficina, y en el area de
Capacitacion solo se administra aquellas relacionadas a temas de operaciones ligadas

netamente al negocio de hidrocarburos.

En cuanto a la segunda gerencia, se divide en las siguientes areas: Seguridad, Medio
Ambiente, Salud y Calidad. Segun lektructivo de trabajoCapacitacion HSE

existe un responsable de administrar la informacion de capacitacion de todas estas

57 Si bien se esta mencionando, no se profundizara ni diagnosticara el proceso de capacitacion dirigido al personal de oficina o de
las sedes administrativas.
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areas. Sin embargo, de acuerdo con las entrevistas realizadas, se verifico que dicha
informacion es administrada por varios responsables de acuerdo al area a la que

pertenezcan; en la mayoria de casos, dadas por el supervisor de capacitacion HSE.

De esta manera, la organizacion, ejecucion, control y evaluacion de las actividades

de capacitacion se descentraliza segin temas de capacitacion de la siguiente manera:

Cuadro N° 12.Responsables de gestionar las actividades de capacitacion
Responsables del proceso Area ‘ Gerencia ‘

Jefe de Capacitacion

Practicante de capacitacion haciaeion RRHH

Operaciones

Supervisor de Capacitacion HSE
Seguridad y Coordinador de Capacitacion HSE . .

WEGIORETN MM Encargado QHSE E=dliactndustial | - QHSE
Practicante HSE

Subgerente de Salud Ocupacional .
2 Coordinadores de Salud Ocupaciona§a|Ud OgEnal QHSE

1 Coordinador de Calidad Calidad QHSE

Fuente: Entrevistas en la empresa. Elaboracién Propia

De acuerdo con la informacion proporcionada por los entrevistados, los temas de
capacitacion estan dirigidos a todo el personal de la empresa; pero para este
diagnostico solo se ha considerado el proceso de capacitacion dirigido al personal
operativo que labora en los distintos lotes petroleros del Perl. En ese sentido, al
cierre de la planilla de mayo de 2011, la cantidad de personal que laboraba en campo

asciende a un total de 1103 persdhasntre empleados y obreras

%8 La relacion de los puestos del personal que labora en campo se detadinesm &l° 19.
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Con estos datos, se ha construido una tabla informativa acerca del nivel de

instruccion del personal involucrado en este estudio, que conlleve a una adecuada

eleccion de técnicas y métodos de capacitacion dirigidos a dicho personal.

Cuadro N°13.Grado de instruccion del personal obrero y empleado

N° N°
Grado de Personal Personal
Instruccién Obrero Empleado | Subtotales| %

SUPERIOR 24 84 108 10%
TECNICA 406 78 484 44%
SECUNDARIA 414 63 477 43%
PRIMARIA 25 9 34 3%
TOTAL

PERSONAL 869 234 1103 | 100%

Fuente: Gerencia de RRHH. Elaboracién propia

Como se puede observar, la mayoria del personal que labora en campo tiene grado de
instruccion secundaria y técnica. Asimismo, el personal con condicion de empleado
esta conformado por aquellos que realizan actividades de supervision y de soporte a

las actividades que se efectlian en el campo.

El personal obrero es el que realiza sus labores directamente en el pozo de petroleo.
Para ello, se organizan en distintos grupos o equipos de ffalzzgida uno de los

cuales realiza tres guardias de trabajo con roles de entradas y salidas de distintas
modalidade¥, a fin de que las operaciones en el pozo siempre sean continuas. En ese

sentido, considerando sus funciones, las capacitaciones para este grupo estan mas

relacionadas con los temas de operaciones y de Q8&f#tuidad, medio ambiente,

% para el presente diagndstico, se considera el personal obrero como personal operativo, cuyas labores se centran directamente en
el pozo de petréleo.

%0 para mayor detalle sobre la conformacion de los equipos y las guardias que les corresporexeshise

%1 Las modalidades de trabajo de las guardias son distintas por localidad y servicio que presta la empresa; estos horarios de
trabajo y descanso se detallan eargixo N° 20.
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salud y calidajl No obstante, es importante resaltar que el jefe de Capacitacion debe
instruir y administrar las capacitaciones de estas 869 personas; a diferencia de lo que
administra e imparte el supervisor de Capacitacion de HSE junto con sus

coordinadores en cada sede administrativa.

Las sedes administrativas que gestionan la informacion del personal operativo estan
ubicadas en Lima, Iquitos y Talara, y la cantidad de personal se encuentra distribuido

de acuerdo a la informacion presentada en el siguiente cuadro:

Cuadro N° 14. Distribucién del personal obrero por tipo de activfdad

| N° DE PERSONAL OBRERO POR LOCALIDADES
ACTIVID AD %
PERFORACION (DRILLING) 155 64 247 466 54%
REPARACION (WORKOVER) 105 145 250 29%
MANTENIMIENTO (PULLING) 92 61 153 18%
Porcentajes 18 % 30% 52% 100%
Totales 155 261 453 869 100%

Fuente: Gerencia de RRHH. Elaboracién propia

Esta informacion es sumamente relevante teniendo en cuenta que existe un amplio
namero de responsables de administrar el proceso de capacitacién segun los temas y

las &reas a los cuales pertenecen.

%2 para visualizar mejor los resultados, earsxo N°21,se muestran gréficos de la distribucién porcentual del personal existente
por cada localidad y por cada tipo de actividad que se realiza

3 El personal de esta seccion labora en el Lote 57 (Repsol) y en el Lote 58 (Petrobras), pero su informacién es administrado en
Lima.

% Las localidades donde este personal realiza sus funciones y presta servicios en la selva son el lote 1AB (Base Teniente Lopez) y
el Lote 8 (Base Trompeteros); la informacién de este personal es administrado en lquitos.
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Este es el caso de los cursos de operaciones donde se realizan 157 cursos al afio, el
cual el jefe de Capacitacion debe dictarlos y gestionarlos para 869 personas. Otro caso
es el de los cursos de Seguridad y Medio Ambiente, donde se realizan 280 cursos al
afio y existen dos responsables de dictar y gestionar las capacitaciones de 416
personas de Lima e lquitos; lo mismo sucede con el encargado de QHSE, quien tiene a
su cargo la gestién y el dictado de las capacitaciones de 453 personas que conforma el

personal de Talara.

En el caso de los cursos de Salud, el subgerente de Salud Ocupacional, junto con sus
coordinadores de Lima, lquitos y Talara imparten alrededor de 67 cursos al afio a todo
el personal en sus respectivas sedes o bases. De igual forma sucede con los cursos de
Calidad, donde un coordinador gestiona las charlas o inducciones en este tema, asi

como también las certificaciones del personal de Lima, Iquitos y Talara.

Pero todos estos cursos impartidos anualmente, parten, en su mayoria, del
cumplimiento de un plan de capacitaciéon donde cada area determina qué cursos se
deberian dictar al afio. Respecto a esa informacion se puede evidenciar que la sede con
menor capacitacion cubierta ha sido Talara (al 72%), seguidamente por Lima (al 78%)

y finalmente Iquitos (al 88%) con mayor porcentaje de capacitacion cubierta. El
siguiente grafico muestra los efectos en el cumplimiento de los programas al

disgregar las actividades de capacitacion por areas:
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Grafico N° 14. Cumplimiento de los programas de capacitacion por sede

- 10,000 20,000 30,000 40,000 50,000 60,000 70,000

e [T

78%

TALARA
72%%

——

88%

= Hrs. Programadas Hrs. Ejecutadas

Hrs. Hrs. o Total Horas Hombre de
CURSOS  programadas  Ejecutadas CUMPlimiento Capacitacion Ejecutadas [ERattl
LIMA 78% Total Horas Hombre de
31,129 24,158 i Capacitacion 145,739
Programadas
TARARAT XYY 43,714 72%
Cumplimiento 79%
IQUITOS ™ EXRE: 47,165 88%

Fuente Gerencia RRHH y Gerencia QHSE Julio 2011. Elaboracién propia

Ademas, cabe mencionar que el area de Calidad establece y monitorea anualmente
objetivos y metas de los procesos por cada area de la empresa. De esta manera,
Recursos Humanos determind un objetivo trimestral para verificar el cumplimiento de

las capacitaciones realizadas, tal como se muestra a continuacion:

Cuadro N° 15.Objetivo de la Capacitacion

VALORACION DE

PROPOSITO OBJETIVO DEL ARECUIS e LA META ANUAL
DEL OBJETIVO PROCESO MBS0 R oS :
MONITOREO Mini Mejor
Inimo q
Expectativa
Capacitar al .
mejorar P prog personal
capacitado/N° Totgl Trimestral 85% 90%
sus funciones er] En el 2010 y lograr capacitqr  de personal
Su puesto de al 85% del personal programado
trabajo. programado

Fuente: Subgerencia de Calidad -Objetivos del Proceso & Indicadores del Monitoreo. Elaboracion propia
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Pero, durante las entrevistas se evidencié que no todas las areas que administran las
capacitaciones reportan al area de calidad las cantidades de personal capacitado y
programado. Por el momento solo el area de capacitacion operativa envia dichas

cifras.

Asimismo, existe un documento corporativo que establece los siguientes lineamientos

para la capacitacion:

Cuadro N° 16.Lineamientos generales para la capacitacion

Categoria Tipo de Técnica de Clasificacion gastos Categoria de los

del puesto capacitacion | capacitacion del entrenamiento cursos de capacitacion

- Gerente

General - En clase -Cursos gerenciales
- Gerentesy | - Interna “Enel -Costos directos -Cursos de habilidades
Subgerentes | - Externa trabajo -Costos indirectos técnico profesionales
- Empleados -Cursos QHSE

- Obreros

Fuente: “Report on training activities - Guidelines". Elaboracién propia

A partir del cuadro mostrado, cabe sefalar que la mayoria del personal obrero recibe
capacitaciones internas, ya que son organizadas Yy realizadas por trabajadores de la
empresa. Asimismo, la técnica mas usada es la capacitacion en clase, es decir en aulas
de capacitacion de la empresa o en locales alquilados; aunque algunos cursos de
operaciones y de QHSE se imparten en el puesto de ffattajacuanto a la categoria

de los cursos, el personal operativo recibe cursos de QHSE y de habilidades técnico-

profesionales, relacionados ambos con el tema de operaciones.

% Esta informacion ha sido tomada del reporte anual de capacitacion - 2010 que se muestiexeh2R2.
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En el siguiente cuadro, se presentan algunos temas que se imparten por areas:

Cuadro N° 17.Relacién de cursos de operaciones y QHSE

Categoria Temas Cursos
Control de pozos, Principios basicos de perforacién, Operacignes
Habilidades deworkover Matematica basica de perforacion, Uso de tenazds y
técnico- cufas, Pega tuberias, Cuidado y manipulacion de llaves,
profesionales Operaciones Maniobras comop Drive Malacate, etc.

Supervivencia en la selva o mar, Curso basico de seguridad,
Liderazgo en seguridad, Lesion de dedos y manos, Permiso de
trabajo, Prevencion de caida de objetos, Resbalones y caidag,
Seguridad Orden y limpieza, Materiales peligrosos, Manejo defensivo, eff.

Manejos de residuos, Sistemas de agua potable y residuos, Uso
QHSE eficaz de los recursos (combustible, agua, energia),
Medio ambiente | Operador de incinerador, etc.

Primeros auxilios, Enfermedades de transmision sexual,
Salud Liderazgo en salud, Plan de salud, etc.

Certificacion de soldadores, Certificacion de cargador de grig,
Certificacion de maniobristas, Politica QHSE, Norma ISO
Calidad 9001:2008, OSHAS 1800, etc.

Fuente: Reporte anual de capacitacion 2010. Gerencia de Recursos Humanos. Elaboracion propia

El proceso de capacitacion se distribuye de acuerdo a las areas que reciben la
capacitacion y los temas que se desarrollen en ella; por ello, las actividades y fases
gue involucran el proceso se repiten en cada una de las areas, ya que son dirigidas al

mismo personal en cualquiera de sus localidades.

En ese sentido, el presente diagnéstico se enfoca en determinar como cada una de
estas areas realiza las cuatro etapas del proceso de capacitacion; a saber, identificacion

de necesidades, planificacion, ejecucion y evaluacion de la capacitacion.

% Una relacion mas amplia de cursos en cada una de estas areas se evidencia en las capacitaciones realizadas de enero a
diciembre del 2010 en ehexo N° 23.
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4.2.1 IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

A continuacién, se describird las actividades que realiza cada area para el determinar

las necesidades de capacitacion.

A) OPERACIONES®’

En el proceso de identificacion de necesidades de capacitacion operativa, participan el

jefe de Capacitacion, como responsable, y el personal de Operaciones.

El proceso se inicia cuando el jefe de eqffipdentifica los problemas suscitados
durante el trabajo del personal obrero y determina si dichos problemas estan
relacionados con la falta de capacitacién. De ser asi, comunica esta necesidad de
capacitacion al superintendente de Operacfdnek cual evalta si el requerimiento

debe atenderse de inmediZto si puede programarse para otra fecha. Luego, el

superintendente lo solicita al jefe de Capacitaéton.

También pueden surgir necesidades de capacitacion cuando un equipo de trabajo
inicia operaciones a solicitud del cliente; en este caso, de igual forma, el jefe de
equipo o superintendente determina si son de necesidad inmediata 0 no para,

comunicérselo al jefe de Capacitacion.

7 El detalle del proceso de necesidades de capacitacion operativa se puede presenciar en el flujograma del proceso que se
presenta en @nexo N° 24.

8 El jefe de equipo de trabajo puede ser también el Tool Pusher o Night Pusher. El primero hace referencia al jefe en los equipos
de Pulling o Workover; el segundo hace referencia a los equipos de perforaciéon. Para identificar las necesidades, los jefes de
los equipos usan técnicas de observacion en el puesto de trabajo y las reportan por radio o via correo electrénico a los
superintendentes o al jefe de Capacitacion.

%0, en todo caso, al subgerente o al gerente de Operaciones, cargos de mayor responsabilidad.

" Para ello, se comunica al gerente de Operaciones y al gerente de Recursos Humanos a fin de que este autorice el traslado y la
ejecucion de la capacitacion en el campo, sede o base. Esta actividad no es registrada en el formato de necesidades de
capacitacion, sino en el sistema (Sisse) como una actividad no programada.

" Esta solicitud puede ser via comunicacion electrénica o telefonica, pues no se ha establecido un documento formal para ello.
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Posteriormente, el jefe revisa todos los requerimientos de capacitacion operativa
recibidos durante el afio: examina los reportes de evéntoara identificar
necesidades de capacitacion no atendidas que provocaron problemas en el
funcionamiento de los equipos de trabajo; asi como los reportes de deséhajeefio

estos equipos para detectar las carencias que pueden ser atendidas mediante la
capacitacion operativa. Finalmente, revisa las evaluaciones aplicadas al término de las
capacitaciones y, de acuerdo a la calificacion dada por el personal de campo,

identifica las necesidades de capacitacion.

Cabe sefalar que por falta de tiempo, en algunas ocasiones, el jefe de capacitacion
solo llega a considerar los requerimientos de los jefes o superintendentes de
operaciones de los equipos de trabajo que dirigen. Asimismo, no existe una fecha
determinada para que la Gerencia de Operaciones informe sobre los requerimientos de
capacitacion de su personal de campo; estas se van estableciendo a medida que se
vayan suscitando en el campo o de acuerdo a lo que soliciten las operadoras petroleras

(clientes).

Una vez que el jefe utiliza todos estos insumos para la determinacién de necesidades
de capacitacion, las registra en un formato de necesidades de capagitciéhcual

especifica los cursos a dictar a un grupo o equipo en particular.

2 Los reportes de eventos son informes que el personal de seguridad elabora, en los cuales el jefe de Capacitacion detecta esta
necesidad a partir de un comin denominador de accidentes ocurridos al momento de la perforacién, mantenimiento o
reparacion de los pozos petroleros.

3 Los reportes de desempefio de los equipos de trabajo en la empresa se d&tepomame KPI: Key Performance Indicator

"4 El contenido del formato de necesidades de capacitacion se puede \amexeN°10.

S El formato muestra las necesidades de capacitacién por grupo de trabajo, mas no de manera individual; tampoco especifica el
objetivo de la capacitacion.
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B) SEGURIDAD

En Seguridad, existen dos responsables del proceso: el supervisor de Capacitacion
HSE, quien determina las necesidades de capacitacion en temas de seguridad del
personal de Lima e Iquitds y el encargado de QHSE, quien identifica las del

personal de Talara.

Este procesd se inicia con los requerimientos de cursos de seguridad que identifican
los clientes o el personal de operaciones a los responsables de las capacitaciones de
Seguridad®, quienes luego revisan dichas solicitudes, la politica QHSE, la normativa

legal y los reportes de evenftds

También se consideran aquellas necesidades de capacitacion que han sido
identificadas por el personal de Medio Ambiente, ya que el supervisor de
Capacitacion HSE, como parte de sus funciones, debe estar a cargo de las actividades

de este sectdP.
En esta area, si bien se identifican necesidades de capacitacién, estas no son
registradas en ningun formato, sino directamente en el programa anual de

capacitacion.

C) MEDIO AMBIENTE

6 A partir de mayo de 2011, ingres6 un coordinador de capacitacion HSE para ayudar al supervisor a gestionarlas e impartirlas .

" El detalle del proceso de necesidades de capacitacion en Seguridad y Medio Ambiente se presenta en el flujograma del proceso
en elanexo N° 25y sus subprocesos asociados eaneixo N° 26.

8 Un responsable de identificar las necesidades de Lima e Iquitos y otro encargado solo del personal de Talara.

9 Son reportes elaborados por el personal de seguridad en campo, donde se evidencia los accidentes sucedidos, causas y

responsables.

8 Aunque esta es una situacion diferente en el caso de Talara pues el personal de Medio Ambiente administra esos cursos y el
encargado de QHSE solo los de seguridad.
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Los coordinadores de Medio Ambiente identifican las necesidades de capacitacion a
partir de aspectos ambientales significativos. Luego son transmitidas al supervisor de

Capacitacién HSE para que las incluya en el programa #nual.

D) SaLuD

No se evidencia un proceso de identificacion de necesidades de capacitacion. Sin
embargo, los responsables de esta area determinan los cursos que deben dictarse de
acuerdo a un temario o plantilla de cursos de salud propuestos por la corporacion, el
mismo que se imparte afio tras afio; por eso, solo son considerados en un programa de

capacitacion de salud.

E) CALIDAD

Las necesidades de capacitacion son consideradas de atenciéon inmediata, ya que se

tratan de temas de induccion. No obstante, no son registradas en un formato

especifico.

4.2.2 PLANIFICIACION DE LA CAPACITACION

A continuacion se describird las actividades que realiza cada area en la etapa de

planificacion de la capacitacién. Previamente, es importante sefialar que para su

8L El proceso de deteccion de necesidades de capacitacion en cursos de medio ambiente se expresa como un subproceso en el
anexo N° 26.
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desarrollo tanto el jefe de Capacitacion como el personal de seguridad programan las
capacitaciones en el periodo de descanso de los trabajadores de acuerdo al rol de

entradas y salidas de las guardias que conforman los equipos defrabajo.

A) OPERACIONES®
Una vez identificadas las necesidades de capacitacion operativa, el siguiente paso es
planificarla. Esta etapa se inicia cuando el jefe de Capacitacion solicita a los asistentes

de Persondf los roles de entradas y salidas de las guardias del personal de’&ampo.

La informacion proporcionada se va colocando en un archivo en Excel donde se
organiza la disponibilidad de las guardias con la que pueda tener el jefe de
Capacitacion para instruir a todo el personal de campo en Lima, Iquitos y Talara.
Conforme a ello, se programa las fechas para impartir la capacitacion de acuerdo al rol

de descanso del persofial.

Posteriormente, se elabora una propuesta en el formato de programacion de la
capacitacioff, la cual es revisada por el personal de la Gerencia de Operaciones. Se
observa la prioridad que se le asigna a cada curso en cuanto a fecha y equipo de
trabajo, y también la guardia a la cual va dirigida la capacitacion. Después de la

revision, el jefe de Capacitacion la pone en conocimiento del gerente de Recursos

% Las capacitaciones se programan en los descansos del personal de acuerdo a las modalidades que digexarNSaG!

8 El flujo del proceso de planificacion de la capacitacion operativa se expresaneneN°27

8 En el caso de Talara, se solicita el rol de guardias a la supervisora de personal; en el caso de Iquitos, a la jefe de esta sede, al
supervisor de Personal, coordinador de Personal o al asistente de personal, pues de ellos depende la administracion del personal
en las bases de Teniente Lopez y Trompeteros.

% Estos programas estan dirigidos al personal de Operaciones dedicado a la perforacién, mantenimiento y reparacion de pozos
petroleros: jefes de equipos, perforadores, asistentes de perforacién, engrampadores, grueros, poceros, soldadores, electrénicos,
electricistas, mecanicos, motoristas, operadores de grla, operarios de tareas generales, entre otros.

% La raz6n de programar las capacitaciones en los dias de descanso es porque no se puede retirar al personal operativo del campo.

87 El contenido de este formato se puede observararerb N°11.
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Humanos y luego archiva el documento para un posterior control de las actividades de

capacitacion en el afio.

B) SEGURIDAD %8

Esta etapa es similar al que realiza Operaciones, ya que, por un lado, se inicia desde la
deteccion de necesidades de capacitacion, donde se tiene presente qué cursos se
dictarafi®; y, por otro, solicitan a personal de Recursos Humanos los roles de entradas
y salidas de las guardias para poder programarlos de acuerdo a la disponibilidad del

personal de campo.

En este caso, las programaciones son realizadas por dos responsables: el supervisor de
Capacitacion HSE (Lima e Iquitos) y el encargado de QHSE (Talara). Por otro lado, la
revision de las programaciones esta a cargo del subgerente de Salud Ocupacional para,
posteriormente, ser aprobadas por el gerente de QHSE vy asi ser difundidas al personal

de Recursos Humanos y de Operaciones.

C) MEDIO AMBIENTE
Esta area no realiza las programaciones; deriva esta responsabilidad al supervisor de
Capacitacion HSE. Sin embargo, es importante sefialar que, en la actualidad, los

cursos de medio ambiente no han sido considerados en el programa de capacitacion.

% En esta seccion se considera la planificacion de los temas de Seguridad y Medio Ambiente de acuerdo a la informacion brindad
en las entrevistas. El flujo de dicho proceso se puede ver con mayor detab@exoel® 26.

8 Estos cursos estan dirigidos a todo el personal en conformidad con el Decreto Supremo 009-2005-TR: Reglamento de
Seguridad y Salud de Trabajo, el cual establece la concurrencia obligatoria a la capacitacion y entrenamiento sobre estos temas.
No obstante, se hace hincapié en reforzar los cursos de seguridad al personal de Operaciones por el grado de riesgos y
accidentes que pueden ocurrir.
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D) SALUD™

Los encargados de esta area, en Lima, Iquitos y Talara, incluyen los cursos
obligatorios de salud obligatorios, asi como los propuestos por la corporacién, en un
programa de capacitacion. Este proceso de planificacion es elaborado por un

responsable de Salud en las tres localidades menciotadas.

Si bien esta actividades estd dirigida a todo el personal, también se capacita
internamente a los enfermeros ubicados en el campo a fin de que puedan orientar en
temas de salud ocupacional al personal operativo. La frecuencia con la que se
programa un mismo tema 0 curso de capacitacion es trimestral, cuatrimestral o
semestral, con la finalidad de instruir a todo el personal de campo y que se cumplan

los objetivos de capacitacion propuestos por el area.

Una vez elaborados los programas, estos son enviados al subgerente de Salud, el cual

los revisa y difunde solo al personal de esta area.

E) CALIDAD

No se ha encontrado un formato de programacion de estos cursos; Unicamente, el

coordinador de Calidad verifica las fechas en las cuales venceria la certificacion anual

del personal de campo.

% para mayor detalle de flujo del proceso de planificacion de las capacitaciones en saludanéaseNsR9.
L En Lima, el programa es elaborado por el subgerente de Salud; en Iquitos y Talara, lo realizan los coordinadores de Salud.
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4.2.3 EJECUCION DE LA CAPACITACION

El proceso de ejecucién de la capacitacion involucra las coordinaciones previas para
gue el trabajador pueda asistir al curso. Por ello, en algunas areas este procedimiento
se repite, como en el caso del proceso de gestion de participantes al curso de
capacitaciorf; pues si el curso se realiza en Iquitos y Talara se tienen que elaborar
cartas de compromiso de asistencia para el personal de campo, las mismas que son
entregadas por un asistente de operaciones (si el personal se encontrase en campo) o
por un mensajero (si el personal se encuentra fuera del campo). Una vez que la carta
es recibida y firmada, el participante se compromete a asistir. La situacion es diferente
cuando la capacitacion se realiza en Lithan este caso, basta con que un encargado

de personal se comunique via telefénica o por radio con los participantes para

informarles de la capacitacion.

En las capacitaciones en operaciones y salud, una vez que el participante confirma su
asistencia solicita la autorizaciéon para que se tramite su traslado y los viaticos que
necesite®* Por el contrario, los participantes de las capacitaciones en seguritad
requieren la autorizacion, ya que los encargados de esa area remitieron previamente la
programacion a los responsables de Recursos Humanos y Operaciones; con la

recepcion y conformidad del programa se da por autorizada la capacitacion.

92El proceso de gestion de los participantes a la capacitacion esta siendo considerada como un subproceso que forma parte del

proceso de ejecucion de las capacitaciones en operaciones y en salud. Este subproceso se exdioa HA3EL.

% Las capacitaciones que se realizan en Lima estan dirigidas al personal de los lotes 57 y 58, ubicados ambos en el Cuzco, donde
carecen de sedes administrativas.

% Se solicita a los superintendentes de Operaciones, jefes de base y responsables de Recursos Humanos, la autorizacion para el
traslado del personal de campo hacia las sedes administrativas. Asimismo, para el traslado de los instructores en salud es
necesaria la autorizacion del subgerente de Salud, y en el caso del instructor en operaciones, de la gerencia de Recursos
Humanos.

% Como parte de la ejecucion de la capacitacion en seguridad, existe un subproceso para la gestion de participantes cuya
diferencia con el subproceso anterior se puede verarerb N° 31.
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En cuanto a la gestion de las salas y de los materiales de capacitacion, se repite el
mismo procedimiento en todas las aréd&n primer lugar, el responsable de la
capacitacion, reserva la sala en las sedes administrativas o, en el caso de que no esté
disponible, se reserva un auditorio en algun hotel cercano a las oficinas. Asimismo,
solicitan tener listo el material impreso y los Utiles que necesiten para impartirla
adecuadamente. En el caso de Talara, el encargado de QHSE es el Unico que realiza

todos los pasos del proceso; incluso, es quien imparte la capacitacion.

A continuacion se describira las actividades que realiza cada area, considerando los

subprocesos comunes entre ellas en esta fase.

A) OPERACIONES®’

El proceso de ejecucion de la capacitaciobn operativa se inicia cuando el jefe de
Capacitacion revisa las fechas planificadas y consulta a un encargado de personal
sobre la disponibilidad de los trabajadores de la guardia programada a capatitacion.
Por mas que haya una programacion, el jefe de Capacitacion debe consultar a los
responsables de Recursos Humanos o jefes de base si es factible que se realice en la

fecha previstd’ De no ser posible, se tiene que reprogramar la capacitacion.

Una vez confirmada la disponibilidad para impartir los cursos programados, el jefe de

capacitacién solicita que se gestione la participacién de los trabajadtfotabe

% Para mayor comprension del flujo del proceso de gestion de las salas y materiales de capacitaciGanekade &2.

" El detalle de este proceso puede observarse en el flujograarseselN° 33.

% En el caso de Talara, se solicita el rol de guardias a la supervisora de personal; en el caso de Iquitos, a la jefe de la sede o al
supervisor, coordinador o asistente de personal, pues la administracién del personal o los equipos, en las bases de teniente
L6épez y Trompeteros, son administradas por el personal mencionado.

% Esta accion evidencia que el programa de capacitacion operativa no es difundido a toda la empresa.

10E| proceso de gestion de los participantes se detallaagee N° 30.
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recordar que dicha gestion implica la autorizacion para el tramite de movilidad
(pasajes terrestres o aéreos), hospedajes y alimentacion solo para el personal operativo

que no reside en la localidad donde se realizara la capacitdcion.

Posteriormente, con la confirmacién de los participantes, se solicita la reserva de la
sala de capacitacidfi® en el caso de Iquitos, lo realiza un encargado de personal; en
Talara, un encargado de QH$E.Después, el jefe de Capacitacién prepara el
material y solicita a un encargado de personal la compra de Utiles para la capacitacion,

asi como también que se realicen las fotocopias necesarias para &l*curso.

Luego de estas gestiones, se puede iniciar a la capacitacism el registro de la
asistencia de los participantes. Al concluir el curso, el jefe de Capacitacion, evalla
sobre los conocimientos impartidos vy, finalmente, les entrega un formato donde

evallian la actividad en general y el desempefio del instfd€tor.

Todos estos formatos son archivados como evidencia de la capacitacion. La
informacion de la asistencia es ingresada a un programa implementado por la
empresa, llamado SISSE. Asimismo, esta informacién se anota en un archivo en Excel
para hacer un monitoreo mensual de las capacitaciones que se realizan. El resultado

son los reportes de capacitacién que solicita semestralmente la corpttacion.

101 350l0 en los casos en los que el curso sea mayor a 4 horas se gestionara refrigerios para todos los participantes; si dura todo el

dia, se gestiona ademés almuerzos.

192 E] flujo del proceso para la gestion de las salas de capacitacion se expliaaemell° 32.

103 Cuando ya no hay sala de capacitacion disponible en la empresa, se realiza una reserva de un ambiente o sala de algan hotel.

104 Esta situacion ocurre cuando el jefe de Capacitacion instruye en provincia; a diferencia de cuando el curso es en Lima, donde
lo asiste el practicante.

1% Cuando el jefe de Capacitacion es el tnico quien desarrolla el curso sobre operaciones, la situacion se torna critica debido al
nimero elevado de personal (Lima, lquitos y Talara). Al respecto, la empresa esta evaluando la posibilidad de capacitar un
grupo de jefes de equipo que puedan ser instructores de todo el personal de campo.

1% para conocer el contenido de la evaluacién al curso, véasexal N° 15.

17E] nombre de este documento Esining Report el cual debe reunir informacion semestral acerca de las capacitaciones
impartidas por las distintas areas. Ademas, debe mostrar la cantidad de participantes por tipo de entrenamiento, por categoria de
puesto, por categoria de cursos, entre otras caracteristicas.
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No obstante, cabe sefialar que la informacién que recibe el jefe de Capacitaciéon no es
del todo exacta. Se ha manifestado que se est& contabilizando los participantes a un
mismo curso mas de una vez; de igual manera, se estan considerando capacitaciones
qgue no corresponden a su categoria de curso. Probablemente, esto sucede porque no
existe una sola persona que organice, registre y mantenga un mismo formato para

administrar la informacién sobre la capacitacith.

B) SEGURIDAD '

El proceso de ejecucién de las capacitaciones en seguridad y medio ambiente es muy
similar al de operaciones. La Unica diferencia radica en que el jefe de Capacitacion
siempre consulta a los encargados de personal si podria realizar la capacitacion o no
donde lo tenia programado; en cambio, el supervisor de Capacitacion HSE solo
comunica a los encargados de persdhgle realizara la capacitacién, ya que para

eso realiz6 la difusion de su programa anual a inicios del afio. Asimismo, es
importante recalcar que no es necesario contar con la autorizacion de los altos mandos
de Operaciones y Recursos Humanos cuando se solicita la gestion de los participantes
a la capacitacion, pues basta con que los responsables de las areas mencionadas hayan

aceptado el programa con las fechas y guardias programadas.

Una vez que se recibe la confirmacion de la asistencia de los trabajadores, se solicita

el ambiente y los materiales necesarios para impartir la capacitacion. Luego, el

1% Ejemplo de ello se puede visualizar emméxo N° 23 donde varios de los cursos registrados en el 2010 fueron considerados
en un tema o seccién que no les correspondia.

19 E] flujo del proceso de ejecucion de la capacitacion se detallaaasyal N° 34,

100 al asistente de personal, jefe de sedeo supervisores de personal en lquitos.
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supervisor de Capacitacion HSE inicia el curso con el registro del personal
asistente'? Al concluir, los participantes rinden un examen de conocimientos y

completan un formato de evaluacion sobre la capacitation.

El supervisor de capacitacion HSE registra la informacion brindada por los
participantes, en el SISSE. Posteriormente, cada fin de mes se elabora reportes
mensuales de capacitacion que son enviados a un representante de QHSE de la

corporacion.

En el caso de Talara, es importante mencionar que, el encargado de QHSE realiza
cada una de las actividades mencionadas sin la asistencia de otro trabjador;
diferencia de Lima e Iquitos donde si es asistido por un coordinador de Capacitacion

HSE, un practicante o un auxiliar de Recursos Humanos.

C) MEDIO AMBIENTE

No son muchos los cursos de medio ambiente que se dictan al afio. La realizacién de
los pocos que se imparten mayormente son ejecutados por personal de Séyuyridad

los de Medio Ambiente preparan el material para la capacitacién. No obstante, de

acuerdo a las entrevistas, existen coordinadores de Medio Ambiente que realizan las

capacitaciones, pero sin seguir una programacion determinada, sino ante

M| Supervisor de Capacitacion HSE, al impartir la capacitacion tanto en Iquitos como en Lima, viaja constantemente.
Recientemente, un coordinador de capacitacion HSE ha empezado a apoyarlo en esta labor en ambas ciudades.

12| os asistentes deben registrar su asistencia en el formato que se muestreen &P 11.

M3 E| formato de evaluacion del curso se muestra anesto®15.

14 El encargado de QHSE es responsable de todo el proceso: gestionar los participantes, reservar la sala de capacitacion, preparar
y solicitar el material, impartir la capacitacién, ademas de registrar las capacitaciones en el SISSE.

15En caso de que no hayan instructores de seguridad disponibles, se solicita a personal de Medio Ambiente que realice las
capacitaciones en eso temas porque son ellos quienes capacitan a los instructores de seguridad en estos temas.
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requerimientos inmediatos de los clientes o de los responsables de los equipos de

trabajo*®

Por ello, actualmente, algunas de estas capacitaciones no estan registrandose en el
SISSE u otro. Si bien el supervisor o coordinador de capacitacion HSE pueden

impartir estos cursos, el area de Medio Ambiente, por su parte, ejecuta algunos cursos,
cuyo registro de asistencia no es notificado. Esto ocasiona que dichos cursos no sean

considerados en los reportes mensuales que solicita la corporacion.

D) SaLup*’

Esta etapa en el &rea de Salud es similar a la realizada por Operaciones. Comienza
cuando un coordinador de Safdfirevisa el programa de cursos y verifica la
frecuencia en que deben ser impartidos durante el afio. De acuerdo a las fechas,
consulta a un encargado de personal la relacién de participantes que se encuentra
laborando en las guardias en ese momento, ya sea para que un trabajadot'de salud
les imparta charlas preventivas en el campo o para ejecutar una capacitacion en sus

periodos de descanso.

Con esa relacién se solicita que se gestione la participacién y el traslado del
persond’® a las sedes administrativas para impartir la capacitacién. Previamente, se

tramita la autorizacién de los superintendentes de operaciones y jefes de personal.

18 En el caso de Talara, la coordinadora de Medio Ambiente prepara el material de capacitacion e instruye al personal en el
campo y en la sede administrativa.

7 E| flujo del proceso de ejecucion de capacitacion en salud se detallarexelN° 35

M8 En |quitos y en Talara, un coordinador de salud se encarga de administrar las capacitaciones de esas zonas; en Lima, el
subgerente de Salud.

19 pyeden ser enfermeros o brigadistas que reciben cursos de capacitacion.

120 flujo del proceso de la gestion de los participantes se puede observanexoeN°® 30
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Luego, el coordinador de Salud, solicita los ambientes para la capacitacion y los
materiales necesarios para ejecutarla. A diferencia de los procesos de ejecucion
anteriores, en las capacitaciones de esta area no se aplican pruebas de conocimiento ni

evaluaciones.

Finalmente, registra toda la informacion concerniente a la capacitacion en un sistema
de la corporacion, llamado GIPSI. Asimismo, elabora reportes de capacitacién que son
enviados mensualmente al subgerente de Salud de la casa matriz, a solicitud de un

representante de esta area de la misma corporacion.

E) CaLipap '

Recientemente los cursos de calidad han sido incluidos en las capacitaciones para el
personal que labora en operaciones. Los responsables son los coordinadores del area
de Calidad en Lima, Iquitos y Talara. Estas capacitaciones, que generalmente son de
frecuencia anual, estan orientadas a temas de certifitZai@h personal de campo, y
también comprende actividades de induccion al personal para difundir la politica de

calidad e informar sobre el sistema de gestion de la calidad propuesta por la empresa.

El proceso de ejecucién de capacitacion en calidad se inicia cuando un coordinador
del &rea recibe un requerimiento de capacitacién a cursos de calidad en ef¢ampo.

Para ello, debe identificar si se solicita un curso de induccion o para certificacion.

121 E] flujo del proceso de ejecucion de la capacitacion del area de calidad se puede revissend 36.

1223e refiere a certificacion de soldadores, certificacion de cargador de grua o izaje de cargas, certificacion de maniobristas u
otras certificaciones dirigidas a soldadores, electricistas, grueros, instrumentistas y otros perfiles similares.

123 Estos requerimientos se presentan por la contratacion de personal nuevo o porque el cliente solicita con inmediatez que sus
empleados cumplan con los requisitos de certificacion.
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Segun sea el caso, el curso podra ser de caracter externo o interno; y el procedimiento,

distinto.

En el primer caso (induccion o charla), el coordinador de la calidad debe comunicarle
al subgerente del area de Calidad dicho requerimiento para que se asigne un instructor
que puede realizar la capacitacion interna. Luego se preparara el material y se
reservara la sala donde se ejecutard. A diferencia de los cursos de operaciones,
seguridad y medio ambiente, en los de induccién solo se completa un formato que
registra la asistencia. No se registra en ningan sistema; tanto la asistencia como los

diplomas de certificacion son archivados.

En el segundo caso (certificaciones), el cliente considera que es indispensable que el
personal operativo demuestre sus conocimientos validandolos a través de

certificaciones. Por eso, de acuerdo al vencimiento de certificacion de los cursos, se
contacta con un proveedor externo para que los capacite en el puesto de trabajo y los

certifique durante sus labores en campo.

4.2.4 EVALUACION DE LA CAPACITACION

En esta etapa, se evallan las reacciones, los conocimientos, los comportamientos y los
resultados de la capacitacion. En el caso de la empresa, las reacciones y el

comportamiento se evallan a través de un forfffatms conocimientos, mediante

124 Dicho formato se encuentra eraekxo N°16
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examenes. Respecto a los resultados, no existe documento 0 mecanismos que evaluen

el impacto de la capacitacion en la empresa.

En ese sentido, las areas de Recursos Humanos (capacitacion operativa) y Seguridad
Industrial son las responsables de evaluar las reacciones de los participantes y los
conocimientos que hayan adquirido al finalizar la capacitacion, tal como se ha

mostrado en el proceso de ejecucion. Sin embargo, el area de Capacitacion Operativa
si mostro interés en evaluar los comportamientos o resultados de la capacitacion luego

de tres meses 0 mas.

A continuacion se describira como se evalla la eficacia de la capacitacion.

A) OPERACIONES'?

En esta area, el proceso de evaluacién empieza con la revisién de los reportes donde
es posible identificar las capacitaciones ejecutadas hace tres meses. Luego se
determina cudles de ellas permiten evaluar la transferencia de conocimientos al puesto
de trabajo, usando formatos de evaluacién de la eficacia de la capatitamém

cada curso identificado. En cada formato, se debe completar los temas que el

participante recibié por cada curso, asi como una pequefia explicacion de cémo podria

aplicarlo en el area de trabajo.

125 E| flujo del proceso de evaluacion de la eficacia de la capacitacion operativa se puede presenciar mediante el flujograma del
proceso presentado enaglexo N° 37.
128 E| contenido del formato se puede apreciar emeko N° 16.
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Despues, se verifica si los participantes que asistieron al curso hace mas de tres meses
contindian en la empresa, para colocar sus datos en cada ffneastims formatos se
ordenan de acuerdo al equipo de trab&jga que seran enviados y deberan ser

completados por los jefes de los equipos o supervisores directos.

Para el envio de estos formatos, se necesita de la ayuda del personal de Recursos
Humanos y de la Calidad, quienes los entregan a los jefes de equipo, y hacen el
seguimiento respectivo para que se complete la informacion que sefiale si el
desemperio del trabajador mejor6 durante los dltimos meses. Sin embargo, de acuerdo
con las entrevistas, son muy pocos los jefes que completan y envian dicho formato al

jefe de Capacitacion.

B) SEGURIDAD

No aplican evaluaciones sobre la eficacia de la capacitacion.

C) MEDIO AMBIENTE

No aplican evaluaciones sobre la eficacia de la capacitacion.

D) SaLuD

No aplican evaluaciones sobre la eficacia de la capacitacion.

E) CALIDAD

27| os datos comprenden los nombres, el puesto de trabajo, asi como el departamento o unidad a la que pertenece.
128 | as evaluaciones de la eficacia de la capacitacion se distribuyen a los diferentes equipos, cuya relacion se puede observar en el
anexo N° 6.
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No aplican evaluaciones sobre la eficacia de la capacitacion, ya que se tratan de cursos

De acuerdo con la informacion antes mencionada, se concluye lo siguiente:

TEMAS DE
CURSOS

N° Encargados de
administrar
la capacitacion y

N° de personal a
capacitar

LIMA,
IQUITOS,
TALARA

N° de cursos
programados al afio

N° de
instructores internos

N° Salas de
capacitacion

Registro de
capacitacion

Reportes d¢
Capacitacion

Necesidades de
capacitacion

Planificacion de

capacitacion

Ejecucion de
la capacitacion

Cuadro N°18.Hallazgos del proceso de capacitacion

Matriz comparativa: Capacitacion dirigida al personal operativo

GERENCIA GERENCIA QHSE
RRHH
OPERACIONES SEGURIDAD MEDIO SALUD CALIDAD
AMBIENTE
UNO: TRES : DOS: TRES: UNO:
1°Jefe de 1°Supervisor de 1°Coordinador de 1° Subgerente Salud 1°Coordinador de
capacitacion Capacitacion HSE Medio Ambiente (Lima) la Calidad
(Lima e Iquitos) Total: 155 (Lima, Iquitos y
(Lima, 2°Coordinador Total: 416 Talara)
Iquitos y Capacitacion HSE 2°Coordinador de Salud| Total: 300
Talara) (Lima e Iquitos) 2°Coordinador de (lquitos)
Total: 416 Medio Ambiente y Total: 261 *Personas Aprox.
Total: 869 Sostenibilidad facLeon ‘;‘gf;’s eLo
Personas 3°Encargado QHSE (Talara) 3°Supervisor de Salud | perfiles especificos
(Talara) Total: 453 (Talara)
Total: 453 Total: 453
Solo identifican
necesidades y
ejecutan la
capacitacion:
Inducciones /
157 cursos 280 cursos 37 cursos 27 cursos charlas
Certificaciones
UNO TRES DOS DOS DOS
1 sala de capacitacion en Lima para 25 personas.
1 sala de capacitacion en Talara para 35 persona
No hay salas de capacitacion en Iquitos, se alquila locales.
Sistema SISSE Sistema SISSE No registra Sistema GIPB No registra
Reporte semestra|l Reporte mensual X Reporte mensual a X
a personal de | personal de QHSE d personal de Salud de I3
capacitacion de la| la corporacion corporacion
corporacion
Si determina Si determina Si determina No determina No determina
Si planifica, realiza] Si planifica: realiza No planifica, envia sug§ Si planifica No planifica, solo
programa anual programa anual necesidades a se realizan segun
involucra temas de seguridad para que requerimiento.
seguridad y medio seguridad lo planifiqud
ambiente
Si ejecuta Si ejecuta Si ejecuta Si ejecuta Si ejecuta
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Evaluacion de la Siseevalia las | Siseevalla las
capacitacion reacciones reacciones
Si se evalla los Si se evalla los
conocimientos conocimientos

Si se evalla la No evalla la eficacia
eficacia

No evalla No evalla No evalla

Fuente: Entrevistas en la empresa. Elaboracién Propia

4.3. CUMPLIMIENTO DEL PROCESO CON EL MARCO TEORICO

A continuacion se analiza el grado de cumplimiento que existe entre el actual proceso
de capacitacion realizado por la Gerencia de Recursos Humanos y la Gerencia de
QHSE, con la teoria de procesos de capacitacién, como un aspecto de la gestién de los
recursos humanos y se detallara si en cada etapa del proceso se cumple o no con lo

estipulado en el marco tedrico propuesto por diversos autores.

Como sefiala Roberto Pinto, el proceso de capacitacion implica una serie de pasos, es
decir, una metodologia que, de no efectuarse de manera adecuada, corre el riesgo de
obtener escasos resultados (Pinto, 2005: 20). En ese sentido, si bien el actual proceso
de capacitacion muestra que se establecen pasos por cada etapa del proceso, no se
evidencia que se realice un mayor analisis para la identificacion de necesidades,
planificacién y evaluacion post capacitacion, lo cual, obviamente, repercutira en los

resultados al no aplicar una metodologia correcta.

Al respecto, Oscar Blake menciona que la metodologia exige, en cada una de sus
fases, la presencia de distintos roles funcionales para gestionarla: el administrador de
la capacitacién, el disefiador de programas y recursos, el coordinador de situaciones de

capacitacion y el consultor externo en cuestiones de aprendizaje (Blake, 1997: 76).

82

Tesis publicada con autorizacion del autor

No olvide citar esta tesis




PONTIFICIA

TESIS PUCP ' gx_:_\(lsELl}?:IEAD

DEL PERU

En ese sentido, al realizarse el actual proceso por distintas areas, se asigna a mas de un
responsable cumplir, al mismo tiempo, los cuatro roles propuestos por Blake. Se
evidencia, con mayor énfasis, el rol de administrador, de coordinador y de instructor a

la vez, lo cual les disminuye el tiempo para analizar de manera mas minuciosa el
disefio de las capacitaciones, asi como para nutrirse de mayor informacion por parte
del personal especialista en temas de recursos humanos, ajeno al proceso de

capacitacion.

Otro aspecto importante a considerar son los factores que influyen en la capacitacion
gue menciona Mondy Wayne: el grado de compromiso por parte de los niveles
directivos (de los especialistas y no especialistas), el uso de la tecnologia para
impartir conocimientos, la complejidad organizacional y los estilos de aprendizaje
han influenciado en la forma como las organizaciones realizan la capacitacion (Mondy
2005: 205). En cuanto al primer factor, en el caso de la empresa en estudio, no se
evidencia un nivel de compromiso de parte de los jefes de equipo o0 superintendentes

de operaciones para que se cumpla la metodologia del proceso de capacitacion.

En primer lugar, no existen reuniones de trabajo con el personal de Recursos
Humanos y los encargados de capacitacion para consensuar sobre las necesidades de
capacitacion que puedan existir en los equipos. Asimismo, no participan en el disefio
de los programas de capacitacién, a pesar de que tienen vastos conocimientos que
pueden ser de mucha utilidad para del disefio de cursos o médulos de capacitacion. De
igual forma, no se observa su participacidon en el proceso de evaluacion post

capacitacion.
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En las entrevistas, solo se ha mencionado que las reuniones se realizan unicamente
cuando se presenta un accidente de gravedad en la operacion. Asi, solo en esas
situaciones se realizan los requerimientos de capacitacion y las reuniones entre los
niveles directivos para menguar las deficiencias que provocaron dichos accidentes en

la operacion.

Respecto a los otros factores considerados por Wayne Mondy, cabe sefalar que la
empresa establece los posibles grupos objetivo a capacitar dependiendo el perfil del
puesto y al equipo de trabajo al cual pertenezcan. En el caso del primero, se evidencio
la intencion de agrupar la capacitacion por el tipo de puesto: tool pushers, tour pusher,
perforadores, engrampadores, wincheros, poceros, operarios de control de solidos,
operarios de tareas generales, entre otros. Sin embargo es complicado reunir a todo el
personal por el tipo puesto, en un misma fecha de capacitacion, porque los roles de las
guardias de trabajo son muy variables. Esto es propio de la complejidad
organizacional que posee la empresa ya sea por el rubro al cual pertenece como

también el crecimiento de sus operaciones a nivel Sudamérica.

Otra clasificacion del grupo objetivo a capacitar la realizan conforme a las guardias
gue conforman los equipos de trabajo, de acuerdo al tipo de actividad que realizan:
perforacion, mantenimiento y reparacion de pozos. De esta manera impartir los
conocimientos necesarios para mejorar los conocimientos de los trabajadores que
pertenezcan a un equipo en particular. Por otro lado no se evidencio el establecimiento
de grupos objetivos a capacitar dependiendo del grado de instruccion y la experiencia

gue posean y que pudieran transferir a sus otros comparieros de trabajo.
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Asimismo en lo concerniente a los estilo de aprendizajes se evidencio que se realizan
en su mayoria en clase y con la ayuda de equipos multimedia y audiovisuales; pero se
imparte la misma técnica de capacitacion indistintamente del grupo objetivo presente

en cada capacitacion.

Ademas de los factores ya mencionados que forman parte del proceso, a continuaciéon
se analizara otros factores que, particularmente, corresponden a cada etapa del proceso

de capacitacion.

4.3.1 IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

De acuerdo con lo sefialado por George Bohlander, Simon Dolan y Gary Dessler, el

proceso de identificacion de necesidades debe involucrar tres niveles de analisis: de la
organizacioén, del puesto o de la tarea, y de las personas (Bohlander, 2007: 296; Dolan
y otros, 2003: 124; Dessler, 2009: 298). Sin embargo, el actual proceso no muestra

gue se esté considerando el analisis de la organizacion y del desempefio del trabajador,
sino que, de acuerdo al puesto que ocupa el trabajador, se determina qué cursos de
debe llevar y no se reconoce la brecha que existe entre lo que el trabajador conoce y lo

gue deberia saber.

Asimismo, la falta de andlisis de las personas también se evidencia en el actual
formato de identificacion de necesidades, el cual no permite observar qué
capacitaciones requiere cada trabajador. De igual forma, debe considerarse que las

Unicas personas que completan este documento son el jefe de capacitacion, el
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supervisor de capacitacion HSE, el coordinador de capacitacion HSE y el encargado
QHSE; sin tener en cuenta que esta tarea les corresponde a los jefes de cada equipo,
pues ellos conocen el desempefio de sus trabajadores. Por ello, es importante que
cuenten con métodos de captura y procesamiento de las necesidades de capacitacion, y
asi evitar caer en programas de capacitacion débiles o inadecuados para el personal de

campo.

Al respecto, ldalberto Chiavenato y Roberto Pinto sostienen que cuando se localiza
adecuadamente las necesidades de capacitacion y se logran eliminarlas, es benéfico
para los empleados, para la organizacion y, sobretodo, para el cliente. En caso
contrario, representara un desperdicio o una simple pérdida de tiempo (Chiavaneto,
2008: 313 y Pinto, 2005: 20). Por eso para una correcta identificacion de necesidades
de capacitacion es necesario la utilizacion de distintas herramientas como sefala
Castenyer (1999: 24-26): reuniones de trabajo, entrevistas, encuestas, revisién de
solicitudes, observaciones, entre otros. Esto Ultimo ocurre parcialmente en el actual
proceso de identificacion de necesidades, pues solo se aplican algunos elementos
como las revisiones de solicitudes y las observaciones en el campo; mas no se aplican
mayores mecanismos que permitan analizar correctamente los requerimientos del
personal de campo, lo que conlleva a una pérdida de tiempo para todos los

responsables que realizan el mismo proceso en varias areas.

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

participantes y no solo en las necesidades de la organizacion (Chiavaneto, 1994: 54).
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Sin embargo, en el actual proceso, las necesidades identificadas estan mas dirigidas a

Es ese sentido se cumple parcialmente con el proceso al solo identificar una necesidad

basado en el analisis de las tareas al detectar algun problema suscitado durante la

realizaciéon de sus actividades cotidianas; mas no se realiza un total analisis utilizando

las herramientas recomendadas por varios autores. En resumen se visualiza el

siguiente grado de cumplimiento del marco tedrico:

Cuadro N°19. Cumplimiento del marco tedrico para la identificacion de necesidades de capacitacion

MARCO TEORICO

Bohlander: involucrar el andlisis de la
organizacion.

Andlisis de la

organizacion Wayne: Compromiso por parte de los
niveles directivos (de los especialistas ¥
no especialistas)

CUMPLIMIENTO

No se cumple

No se evidenci6 que se convoque a reuniones.
Solo los mandos medios la organizan y la realizan.
No hay compromiso de parte de los jefes y
superintendentes de las operaciones.

AETEEGENESS Dolan: debe involucrar el analisis de 13
Tareas tareas del puesto de trabajo.

Se cumple parcialmente.

Los jefes de equipo identifican problemas en las tar|
gue desempefian sus trabajadores.

De acuerdo al puesto se determina las capacitacior
que debe llevar.

AEISEGERESE Dessler: involucrar el andlisis del
personas desempefio de las personas

No se cumple

No se evidencié andlisis de las evaluaciones al
desempefio.

Chiavenato y Pinto: localizar
adecuadamente las necesidades de
capacitacion y eliminarlas, es benéfico
para los empleados, para la organizaci
Mecanismos y, sobretodo, para el cliente.
Castenyer: es necesaria la utilizacion d
distintas herramientas como reuniones
trabajo, entrevistas, encuestas, revisior
solicitudes, observaciones, entre otros.

Se cumple parcialmente.

Si se utilizan mecanismos para identificar necesidagles,

pero no son suficientes para analizar correctamente
necesidades de capacitacion.

las
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4.3.2 RANIFICACION DE LA CAPACITACION

Para la etapa de planificacién de la capacitacion, Chiavenato y Bohlander mencionan
gue este proceso implica seguir cuestiones basicas como establecer los objetivos de la
capacitacion, seleccionar medios y técnicas, considerar principios de aprendizaje,
identificar el perfil de los instructores, asi como conocer la disposicion y motivacion

de los participantes.

En primer lugar, en el actual proceso de planificacibn no se observa que los
responsables determinen los objetivos especificos de la capacitacion programada. Solo
se evidencia un Unico objetivo de capacitacion que determina el area de Calidad para
conocimiento de toda la organizacion; sin embargo a pesar de existir un unico objetivo
se observOd que éste no se esta cumpliendo como se espera, esta informacién se

muestra en el siguiente gréfico:

Graéfico N° 15. Cumplimiento del objetivo y meta del 2007 al 2010

005 2004 4005
.

EOBJETIVO-META CUMPLIMIENTO

OB|3|I|EE-'I|—'IXO- CUMPLIMIENTO Obietivo del 2007 Objetivo del 2010:

al 2000; W
100% N° de supervisore: carzgtl:iggggsr}es
il T
100% 77% supervisores. Ca[’)’lzﬂteﬁgges
85% 65%
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Fuente: Subgerencia de la Calidad Julio 2011. Elaboracién propia

No obstante, se aprecia que no se especifica que dicho objetivo se podra medir
adecuadamente con el andlisis de las personas al determinar las necesidades que
posteriormente se incluyen en un programa de capacitacion. De esa forma, se cumple
parcialmente con la aplicacion de la herramienta propuesta, al existir un objetivo para
la capacitacion mas no por objetivos especificos por programa que posteriormente se

puedan medir.

En segundo lugar, respecto a las técnicas y principios de aprendizaje, tampoco se ha
notado, en el proceso actual, periodos donde se determinen qué medios de aprendizaje
aplicar, considerando que la mayoria del personal de campo cuenta con nivel de
instruccién secundaria (43%) y técnica (44%). Algunos métodos de aprendizaje que
se han utilizado, en el proceso de planificacion, corresponden a “fuera del sitio de
trabajo” (98%) y “en el sitio de trabajo” (2%), con lo cual puede notarse que la
mayoria de las capacitaciones que se brindan son en clase. Por dichas razones se
puede decir que no se cumple con determinar las técnicas y contenidos como parte de

proceso de planificacion.

En tercer lugar, la identificacion del perfil de los instructores no se aplica en el actual

proceso, ya que los mismos responsables de administrarlo asumen esta funcién y

viajan constantemente a las distintas sedes para impatrtir la capacitacion.
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Por ultimo, sobre la disposicion y motivacion de los participantes, en el actual proceso
planifican las capacitaciones considerando la disponibilidad de las guardias en su

periodo de descanso. Sin embargo, en cuanto a la motivacion, no se considera la
percepcion del participante para determinar el curso que debe recibir. Respecto a este
tema se cumple parcialmente con dicha accién, ya que si se establecen fechas y
lugares para la capacitacion conforme a la disposicion del personal. Si embargo, pero
no se esta considerando las percepciones de los participantes al momento de
programar una capacitacion en particular, sino que se esta asumiendo que todos los

gue conforman una determinada guardia de trabajo necesitan capacitarse.

Otro aspecto importante mencionado por Jaime Grados y Roberto Pinto que debe
tenerse en cuenta, en el proceso de planificacion, es la elaboracion del presupuesto.
Se evidenci6 que existe un documento anual elaborado para la corporacion donde se
reporta un monto a gastar por afio a nivel Sudamérica; mas no se especifica los tipos
de gastos o mayor detalle de los gastos asociados a los programas que elaboran otras
areas. Este documento corporativo se envia en setiembre (por exigencia de la
corporacion) pero el presupuesto estimado no es preciso porque las areas elaboran sus
programas de capacitacion en diciembre. Se evidencidé que anualmente se incrementa
el presupuesto de capacitacion reportado a la corporacién y del mismo modo se
incrementaron los gastos, siendo en los Ultimos 3 afios los montos mayores a los

presupuestados como se muestra en el siguiente gréfico:
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Grafico N° 16. Evolucion del presupuesto

de capacitacion Sudamerica del 2007 al 2010

180 €777,193 - 900,000.00
s € 700,900 - 800,000.00
- 700,000.00
+ 600,000.00
602,660 - 500,000.00
- 400,000.00
- 300,000.00
- 200,000.00
- 100,000.00
0 T T 0.00
2007 2008 2009 2010

£515,000

£1255

Miles Roras hombre

Horas Hombre de Capacitacion —&— \Monto Presupuestado —8—\onto Gastado

2008 2009

Horas Hombre de Capacitacion 12.53 68.59 115.03] 156.56

Monto Presupuestado € 137,600 € 350,00 € 435,500 € 602,66

Monto Gastado € 125,500 € 777,193 € 515,000 € 700,900

% de variacion en el presupuesto -9% 122% 18% 16%

Fuente: Gerencia de RRHH julio 2011. Elaboracién propia

Asimismo es importante sefialar que en los actuales programas de capacitacién no
especifican los posibles gastos en que se incurririan por curso. Por esas razones se
puede decir que se cumple parcialmente con la accion de contar con un presupuesto
asignado para la capacitacion; Pero, mas que todo para cumplir con la corporacion y
no como un elemento que genere valor en los actuales programas. Lo siguiente se

resume en el siguiente cuadro:

Cuadro N°20. Cumplimiento del marco tedrico para la planificacion de la capacitacién

MARCO TEORICO CUMPLIMIENTO

Se cumple parcialmente.

Chiavenato y Bohlander: importancia de determi
©)sS1ie S SHERY |0s objetivos de la capacitacion.
capacitacion

""xiste un dnico objetivo de capacitacion para
medir el cumplimiento de las horas hombres
capacitados. Pero todas areas que administrar
‘capacitacién no precisan los objetivos para sus
programas.

- . a
Wayne: los objetivos deben ser claros y concisog
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Medios y técnicas

Disposicion y
motivacion de los
participantes

Presupuesto

Chiavenato y Bohlander mencionan que en la
programacion se deben determinar las técnicas g
métodos para impartir la capacitacion.
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No se cumple

cuando se realiza la programacion de las
capacitaciones.

No se precisan técnicas y medios de aprendizgj

Benttly: concebir el programa de capacitacion de
el punto de vista del participante y de aquello que
capacitadores quieren lograr.

Chiavenato: seguir cuestiones béasicas como con
la disposiciéon y motivacion de los participantes.

58e cumple parcialmente.

los

Se verifica la disponibilidad del personal de ca
para que pueda asistir a la capacitacion; mas r|
boensidera la percepcion y la motivacién. Sino g
se asume que deben contar con dicha capacitg

npo
0

Lie
cion.

Grados y Pinto consideran importante la
planificacién del presupuesto al momento de
elaborar los programas de capacitacion.

Se cumple parcialmente.

Se reporta un monto estimado a gastar al afio
capacitacion a nivel Sudamérica; pero no se
especifica los tipos de gastos asociados a los
programas que elaboran otras areas.

Los actuales programas de capacitacion no
especifican gastos en capacitacion.

4.3.3 BIECUCION DE LA CAPACITACION

De acuerdo con Roberto Pinto, la ejecucion de la capacitacion involucra cuatro pasos:

la contratacion de servicios y la coordinacién de eventos, el desarrollo de los

programas Yy, finalmente, el control administrativo y presupuestal. Para lo cual se

requiere de instrumentos y formas de comunicacion que monitoreen el cumplimiento

del proceso, asi como también se requiere del compromiso del personal involucrado

en el proceso.

Respecto al primer punto, en la empresa existen diferentes encargados que si cumple

con realizar las gestiones necesarias para que se los participantes cuenten con los

recursos necesarios para recibir la capacitacion. Esto involucra la gestion de los
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ambientes donde se desarrolle la capacitacion, a pesar que solo exista una sala de
capacitacién en Lima y Talara y ninguna en lquitos. En este ultimo caso, se incurren
en gastos de alquiler de ambientes en hoteles aledafios. Una situacion similar ocurre
cuando las salas se encuentran ocupadas en Lima y Talara. Por lo que si se realizan
actividades de contratacion de servicios para impartir la capacitacion, mas no
necesariamente se realiza de la manera mas idénea al existir diferentes responsables
en dicho proceso y se sobre generan recursos.

En cuanto al segundo punto, Trevor Benttly menciona que, durante la ejecucién de la
capacitacién, los instructores deben propiciar en los participantes el deseo de
aprender, invitarlos constantemente a participar, crear un ambiente seguro y de interés
para los participantes y, asi, puedan asimilar mejor los contenidos de la capacitacion
(Bently, 1993: 110). En el caso de la empresa, al ser en su mayoria instructores
internos, los participantes estan familiarizados con ellos, lo que genera un clima de
confianza para que ellos intervengan y, de alguna forma, asimilen mejor los
conocimientos que se les imparte; sobre todo, en los cursos de seguridad, donde se
busca concientizar a los participantes en temas de prevencion. En ese sentido, la

empresa cumpliria con ese proposito.

Sin embargo, si consideramos las técnicas propuestas por William B, Weither para
reforzar la capacitaciébn como los son: la participacion, la repeticién, la relevancia, la
transferencia y la retroalimentacién; la empresa cumple parcialmente con dicha
accion, ya que como parte de las capacitaciones operativas se realizan clases de
retroalimentacion. Por otro lado, no restar importancia al enfoque andragoégico
mencionado por Oscar Olate que aconseja utilizar técnicas de capacitacion
exclusivamente dirigidas al personal adulto donde este decide aprender participando
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en su propio aprendizaje de diferentes forfmaRespecto a ese punto la empresa no

cumple con aplicar dicho enfoque al momento de impatrtir la capacitacion.

Finalmente Pinto sefiala que como parte del coattolinistrativo y presupuestal se
requiere de instrumentos y formas de comunicacion que monitoreen el cumplimiento
del proceso. Sobre el Gltimo punto, las areas encargadas de la capacitacion carecen de
indicadores que permitan monitorear las actividades de capacitacion o la informacion
vertida en los formatos utilizados en esta etapa del proceso no es aprovechada. Eso se
puede observar en el indice que se elabord a partir de la informacion brindada por la
empresa, donde se aprecia el incremento de las horas hombre de capacitacion pero se

desconoce el motivo porque las areas no manejan indicadores de control:

Gréfico N° 17.Evolucidn de las horas hombre capacitadas Sudamérica del 2007 al 2010

s INDICE:
HH CAP
/N"TRAB.

2007 2008 2009 2010

indice
propuesto:

Periodo
HH cap. /
N° Trab.

2007 12,533 1,020 12.29
2008 68,595 3,979 17.24
2009 115,036 3,221 35.71
2010 156,560 3,297 47.49

Fuente: Gerencia de RRHH julio 2011. Elaboracion propia

129 as caracteristicas del enfoque andragdgico se explican con mayor detalle en el anexo N°03
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El aumento de las horas hombre de capacitacion pudo aumentar debido a diversos

LICA

apertura de nuevos equipos, nuevo

personal, incremento del indice de accidente o por requerimiento del cliente, etc. Las

razones no se podran conocer o analizar afio tras afio si no se cuentan con indicadores

0 mecanismos de control que permitan evaluar las variaciones en las cifras de

capacitacion.

En ese sentido no existe cumplimiento de dicha accion ya que la empresa no cuenta

con un mecanismo de control que le permita evaluar la efectividad del programa.

A continuacion se resume lo dicho en el siguiente cuadro:

Cuadro N°21.Cumplimiento del marco tedrico para la ejecucién de la capacitacion

Contratacién de
servicios

Coordinacion de
eventos

Preparacion del
material

MARCO TEORICO

Pinto: contratacion de instructores, alquiler d
ambientes, compras de materiales requerido
para la capacitacion.

CUMPLIMIENTO

Si se cumple.

Pinto: involucrar el monitoreo de los
participantes y del instructor. Implica tener
todos los recursos materiales a la mano y logd
gue las personas se concentren en los objeti
de la capacitacion.

Se cumple parcialmente

Si existen varios responsables que realizan lap

coordinaciones. Pero, no necesariamente de |
manera mas eficiente al duplicarse labores y
ocasiones el material para la capacitaciéon que
es recibida a tiempo.

no

Dolan: presentar los objetivos, formas de
evaluacion, ejemplos, vocabulario amigable,
orden légico, entre otros.

Se cumple parcialmente.

Los contenidos del material de capacitacion
muestran ejemplos, (actividades realizadas erj
campo), mas no presencia que se explique la
estructura del curso, asi como los objetivos dg
este.

el
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Benttly: es clave despertar la curiosidad de I
participantes y estimular el deseo de aprendq
invitarlos a participar activamente de la Se cumple parcialmente.
capacitacion.

Si se desarrollan los programas ejecutando
Desarrollo de los

roqramas Weither: considerar como técnicas la algunas técnicas recomendadas (participaciorn| y
prog participacion, la repeticion, la relevancia, la | retroalimentacién); mas no necesariamente s¢
transferencia y la retroalimentacion. ejecuta considerando las técnicas de aprendizaje

acordes al grupo objetivo que la recibe.
Olate: utilizacion del enfoque andragégico cg
parte de la ejecucion de las capacitaciones.

No se cumple

Pinto: creacion de formatos, obtencién de
Control indicadores e involucrar a los usuarios en lag
=L lSIEURAS actividades de medicion. Verificar la diferenc
presupuestal. entre lo invertido y lo obtenido en términos
presupuestales.

Si bien la empresa cuenta con formatos para
administrar la informacién de capacitacion, la
informacioén vertida en ellos no es aprovechad
como es debido y por ende no se pueden
desarrollar indicadores sobre informacion quejno
se aprovecha.

15

4.3.4 B/ALUACION DE LA CAPACITACION

Simon Dolan sefiala que si bien se han propuesto diferentes métodos de evaluacion a
lo largo del tiempo, la mayoria de especialistas en formacion concuerda en que deben
considerarse, al menos, cuatro aspectos: reacciones, aprendizaje, comportamiento y

resultados basados en el modelo secuencial propuesto por Donald Kirkpatrick.

De acuerdo a ese modelo la evaluacién debe partir de las reacciones donde a través de
€l se conocen las opiniones de los participantes, los instructores, los contenidos y las

técnicas aplicadas (Bohlander 2007: 234). En el caso de la empresa, solamente las
areas de Capacitacion Operativa y de Seguridad Industrial evalian las reacciones de

los participantes a través de su formato de “evaluacién de la capacitacion recibida”.

En ese sentido se cumple parcialmente con dicha tarea.
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Seguidamente evaluar el aprendizaje, es decir la cantidad de conocimiento que han
adquirido los participantes. De acuerdo a Manuel Arredondo esto dependera de las
reacciones, pues dificilmente aprenderan correctamente si reaccionan en forma
inadecuada a los programas. Asimismo Bohlander y Werther sefalan que se debe

evaluar a los participantes antes y después de recibida la capacitacion para comprobar
si en realidad los participantes lograron aprender. Esta accién se cumple parcialmente

ya que solo en el caso de las capacitaciones operativas se realiza una evaluacién antes
y después de la capacitacion. Asimismo se cumple parcialmente porque otras areas no

realizan evaluaciones al finalizar la capacitacion.

Posteriormente evaluar el comportamiento, desde el punto de vista de Manuel
Arredondo, esto implica evaluar qué situaciones y bajo qué condiciones los
trabajadores han transferido lo aprendido al puesto de trabajo. Esta situacién se
cumple parcialmente en la empresa, ya que solo el area de capacitacién operativa
intenta realizar dicha actividad enviando los formatos de “eficacia de la capacitacion
recibidd®® para evaluar los efectos en el comportamiento de los trabajadores. Pero
los jefes de equipo que deben completar dicha informacién no lo realizan perdiéndose

asi contar con informacion valiosa para el proceso.

Respecto al ultimo nivel de resultados, Bohlander menciona que se requiere evaluar
los efectos que provoco lo aprendido por los participantes en el funcionamiento de la
empresa y para ello es necesario contar con objetivos organizacionales. Por otro lado

demostrar que los programas de capacitacion produjeron los resultados netos, teniendo

130 para conocer los detalles del formatoamexo N°16
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en cuenta los beneficios que trae consigo. Sin embargo en la empresa no se evidencio
indicadores que permitan medir el impacto de la capacitacién en el desempefio de las
operaciones o influyan en la reduccion de accidentes que puedan provocar grandes

pérdidas de tiempo y dinero por parada de la operacion.

Un ejemplo de ello es la informacién proporcionada por la gerencia de operaciones
gue ha sido verita en el siguiente cuadro y los indicadores realizado puedan ser
considerados al momento de evaluar el impacto de la capacitacién en relacion al

desemperio de los equipos de trabajo.

Cuadro N°22: Indicadores de accidentes registrables enero — agosto 2010

Enero Febrero Marzo Abril 7 Mayo Junio Julio Agosto
M [IEEIEIEE 356.495 | 334.216 | 387.607 | 379.165 | 411.668| 412.668 | 409.488 | 464.974
Trabajadas (En miles)
META - LTIFR:
indice de Frecuencia 0.61 0.61 0.61 0.61 0.61 0.61 0.61 0.61
de Lesiones con Pérdida
LTIFR: indice de
Frecuencia 2.81 1.45 2.58 1.37 1.07 0.88 0.74 2.15
de Lesiones con Pérdida
N° de Dias Perdidos 12 28 47 30 31 26 0 19
N° de Eventos 16 20 37 18 22 20 37 18
Costo por dias
perdidos (En miles 2,010.63 1,884.98| 2,622.45| 2,138.49| 2,321.81} 2,327.45]2,309.51 |2,186.10
EUROS)
Monto invertido
en capacitacion (En mile 4.7 7.420.00 20.5 3.6 9.5 11.4 0. 88 0. 39
EUROS)

Fuente: Gerencia de operaciones y Gerencia QHSE. Diciembre 2010. Elaboracion propia
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Grafico N° 18.Indice de Accidentes en relacion con las horas

2,81
o 300 7 2.58 - 3.00
_E 400 - - 2.50
T 300 - - 2.00
@ - 1.50
£ 200 - : - 1.00
@ 100 ~ i & L 050
) 0.61 0.61 0.61 0.61 0.61 0.61 0.61 0.61
D T T T T T T T D.DO
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto

N* Horas‘Hombre Trabayjadas (Enmiles) —@— META - LTIFR: Indice de Frecuenda
de Lesiones con Pérdida

Fuente: Gerencia de operaciones y Gerencia QHSE. Diciembre 2010. Elaboracion propia

De acuerdo a esta informacion graficada se puede observar que los indices de
accidentes no han logrado las metas propuestas. Por ello este indice involucrado en el
desemperio de la operacidén deberia considerarse si se quiere evaluar su impacto en los
equipos. Asimismo considerando la informacion proporcionada por el area de
Seguridad Industrial que sefiala que entre las causas de accidentes estas las
condiciones inseguras y los actos inseddtosiendo al cierre del afio en su mayoria
producidas por actos inseguros que cometieron los trabajadores durante sus labores en
campo:

Grafico N° 19. Causas de accidentes 2010

W Actos inseguros

Iacgulday

Fuente: Gerencia QHSE. Diciembre 2010. Elaboracion propia

1 para la empresias actos inseguros recaen totalmente sobre larmgrya que son cualquier accién o falta de accién que
puede causar un accidenEn cambio, laxzondiciones inseguras recaen sobre la empresa pesguogalquier condicion del
ambiente que puede causar un accidente.
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Por ello importante el establecimiento de objetivos, mecanismos de control,
indicadores que permitan conocer el impacto de la capacitacion en la empresa. Lo cual
es corroborado por lo que propone Bently donde se debe evaluar el beneficio de la
inversion en cuanto a tiempo, esfuerzo y dinero al momento de aplicar el programa de
capacitacién. Sin embargo esas teorias no las cumple la empresa al no evidenciarse

indicadores que midan el impacto de la capacitacion en la empresa.

Esta informacién se resume en el siguiente cuadro:

Cuadro N°23.Cumplimiento del marco tedrico para la evaluacién de la capacitacion

MARCO TEORICO CUMPLIMIENTO

Se cumple parcialmente.

SVEIIETe] N6 SHEE] Bohlander: conocer la opinidn de los
reacciones participantes respecto a la capacitacion recibi&ulo algunas areas aplican el formato de

evaluacion de la capacitacion recibida.

Se cumple parcialmente.
Manuel Arredondo: evaluar el conocimiento
ET e 1 han adquirido los participantes. Solc_o en el caso de I_a}s capacitaciones,operati\;as se
o realiza una evaluacion antes y después de la
aprendizaje Bohlander y Werther: evaluar a los participarfteapacitacién. Asimismo se cumple parcialmenfe
antes y después de la capacitacion. porque otras areas no realizan evaluaciones &
finalizar la capacitacion.

Se cumple parcialmente.

El area de capacitacion operativa envia los
formatos para evaluar los efectos en el

comportamiento de los trabajadores. Pero los
jefes de equipo no lo realizan perdiéndose as
informacion valiosa para el proceso.

SEIERL e [EIM] Manuel Arredondo: evaluar la transferencia i
elolglelolic=Nnl(=Npliol] o aprendido al puesto de trabajo.

Bohlander: se requiere evaluar los efectos dg la
capacitacién en la organizacion.
SVENIE 0] N6 SH6)] Bently: Evaluar el beneficio de lo que pueda
resultados una inversion significativa en tiempo, esfuerz
dinero al momento de aplicar el programa dej

capacitacion.

PKlo se cumple
0y
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4.4 CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA DE CAPACITACION

A continuacion, se analiza el grado de cumplimiento de la politica que se menciona en
los instructivos de trabaj@roceso de capacitaciof007) y Capacitacion HSE
(2011), propuestos por la Gerencia de Recursos Humanos y la Gerencia de QHSE

respectivamente.

Es importante sefialar que, en el instructivo de trabajo del 2007, se mencionan puntos
muy similares a los propuestos por distintos autores citados anteriormente. Por
ejemplo, sefiala que se debe realizar todas las etapas del proceso; pero, de acuerdo a
los flujogramas realizados, se demuestra que no todas las areas cumplen con las fases

del proceso.

4.4.1 IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Las politicas de ambas gerencias mencionan insumos que se deben considerar para
identificar las necesidades de capacitaciéon. En el siguiente cuadro se muestra los

resultados.
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Cuadro N° 24.Cumplimiento

Politica de la Gerencia de Recursos Humanos

PROCESO DE CAPACITACION2007)

En el proceso de identificacibn de necesidade
capacitacion operativa, se evidencia que, de los
elementos propuestos en el instructivo, solo se cun
tres de ellos: labservacion de los jefes de equipo,
solicitudes de los superintendentes y los resultad
las pruebas de conocimiento que se aplican
trabajadores al finalizar una capacitacion.

qg

Se aprecia que las necesidades de capacitacion
basicamentele las observaciones que realizan los j
de los equipos, pero no a través de entreviste
reuniones.

de la politica de identificacion
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Politica de la Gerencia de QHSE
CAPACITACION EN HSE(2011)

En el proceso de identificacibn de necesidades
capacitacion, QHSE evidencia que, de los nueve elen

Registros de identificaciéne peligros y evaluacion
riesgos, Registro de inventari® aspectos ambientale
impactos ambientales, Eventos que originaron desvia
en el Sistema HSE, Procedimientos Generale
Instrucciones de Trabajo del Sistema H8Blitica QHSE
Programa de Gestion HSE y cumplimiento de
requisitos legales y contractuales.

que propone el instructivo, se realizan solo siete de ellog:

instructivos se calcula los si

Teniendo en cuenta la cantidad real de insumos utilizados a partir de la cantidad de insumos propuestos
guientes porcentajes de cumplimiento:

Cumple los requisitos al 38%

Cumple los requisitos al 78%

Elaboracién propia

one

en los

Solo el primer instructivo determina una fecha para la identificacion de necesidades de

capacitacion, la cual debe efectuarse en noviembre; pero no se cumple ni se evidencia

en el actual proceso de capacitacion. Solo se menciond, en las entrevistas, que esta

fase se realiza a fin de afio, aunque ninguna area tenga una fecha establecida.

Por otro lado, ambos instructivos sefialan que las necesidades de capacitacion

identificadas deben registrarse en un formato; no obstante, se pudo notar que, en el

actual proceso, solo el area de Capacitacion Operativa cumple esta instruccién de

trabajo.
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4.4.2 PLANIFICACION DE LA CAPACITACION

Ambos instructivos establecen responsabilidades para los encargados del proceso. A

continuacion, se examina el nivel de cumplimiento de sus funciones.

Cuadro N° 25.Cumplimiento de la politica de programacion

Politica de la Gerencia de Recursos Humanos Politica de la Gerencia de QHSE

PROCESO DE CAPACITACION2007) CAPACITACION EN HSE(2011)

Este instructivo solo sefiala dos funciones que
supervisor de capacitaciéon HSE debe cumplir en el prq
De las nueve acciones que establece el instru§de programacion. Una de ellas es la elabion de
actualmente, el jefe de capacitacién solo incurtiple] programa de capacitacion para el personal de los dife
de ellas: no define el objetivo de la capacitagniveles de la organizacion, pero se observé que
no selecciona los métodos de la capacitaq programaciones se elaboraron solo para el pe
no evalta la relacion cosheneficio de I§operativo, mas no para supervisores. Por otro lad
capacitacion. especifica que el responsabde capacitacién de sal
ocupacional debe remitir su programa de entrenamie
jefe de capacitacion, accion que se actualmente
realiza.

e

Elaboracién propia

De igual forma, ambos instructivos sefialan que la programacion se debe anotar en un
formato’®? Para ello, el primer instructivo de trabajo sefiala que se debe cumplir con

las siguientes condiciones:

Cuadro N° 26.Cumplimiento de las preguntas basicas para la programacion

Preguntas bésicas Cumplimiento

¢, Qué debe ensefiarse? Se muestra parcialmente, ya que, en la programacion, se especifica el
nombre del curso a realizar; mas no muestra ni adjunta los contenidos
sobre los que se programa a dictar.

¢ Cuando debe ensenarse? Si se especifica, en el formato, las fechas en las cuales se realizaria la
capacitacion.

¢;Do6nde debe ensefarse? Si se indica en qué ciudad se dictara la capacitacion (Lima, lquitos o
Talara). En el caso de Lima y Talara, se cuenta con una sgla de

132 Este es el formato de programacion anual de la capacitacion. Para conocer su contenidd\nedasélel10
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capacitacion, pero en el caso de Iquitos se alquilan espacios o auditg
hoteles cercanos a las oficinas.

rios de

¢ Como debe ensenarse?

No se evidencio que se determinen técnicas para la ensefianza, por
al ejecutar la capacitacién, siempre se apliéanicas fuera del sitio de
trabajo (haciendo uso de un aula, equipos audiovisuales y ma
impreso).

lo que,

terial

¢ Quién debe ensenar?

Se tiene establecido quiénes son los instructores internos para los te
operaciones y de QHSE, pero no se especifican en el formato del prg
de capacitacion

mas de
grama

¢, Quién debe aprender?

No se realizan programaciones por cada participante, sino que se a
por equipos o guardias de trabajo. Por ello, dicha accidon no pe

grupan
rmite

conocer exactamente a quién se capacitara.

Elaboracién propia

Finalmente, solo el primer instructivo sefiala que la programacion debera elaborarse

en diciembre; pero, en las entrevistas, ninguna de las areas especificé que se realizan

en ese mes, es decir, no siempre se cumple con programar la capacitacion en la fecha

establecida en el instructivo.

4.4.3 EJECUCION DE LA CAPACITACION

Para el proceso de ejecucién, ambos instructivos establecen responsabilidades a

desarrollar en el proceso. A continuacion, se analiza el nivel de cumplimiento de los

encargados:
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Cuadro N° 27.Cumplimiento de la politica de ejecucion

Politica de la Gerencia de Recursos Humanos Politica de la Gerencia de QHSE

PROCESO DE CAPACITACION2007) CAPACITACION EN HSE (2011)

El instructivo menciona cinco responsabilidadqud
debe cumplir el supervisor de capacitacion HSE. E
actual proceso, todas ellas se cumplen

El instructivo solo sefala tres responsabilidades que debe realf
jefe de capacitaciéon; no obstante, en el actual proceso, s
cumplen dos de ellas. De acuerdo con el instructivo, el progra
capacitacién debe adecuarse a las necesidades de la organ
pero esto se lograra si existen mejoras en los empleados. Al re
debe recordarse que para que existan mejoras @gdaizacion, s
debe realizar un buen diagnostico de las necesidades, basad
andlisis de las personas, lo cual no se realiza en la empresa, f
cursos se determinan de acuerdo al puesto de trabajo.

Asimismo, se menciona solo dos funciones que
cumplir el responsable de capacitacion de o
ocupacional. En el proceso, se evidencido que es
cumple con ingresar las capacitaciones esofiware
SISSE.

Elaboracién propia

Asimismo, ambos instructivos sostienen que, durante el proceso, los participantes
deben llenar los formatos de registro de asistéfigida evaluacién de la capacitacion
recibidd* Esta recomendacién se cumple solo para el formato de asistencia, mas no

para el segundo, que no es aplicado por el area de Salud y Calidad.

4.4.4 EVALUACION DE LA CAPACITACION

A continuacién, se examina el nivel de cumplimiento de los encargados del proceso de

evaluacion de acuerdo a los instructivos mencionados.

Cuadro N° 28 Cumplimiento de la politica de evaluacion

Politica de la Gerencia de Recursos Humanos Politica de la Gerencia de QHSE

PROCESO DE CAPACITACION2007) CAPACITACION EN HSE (2011)

El instructivo menciona tres aspectos que deben considerd
momento de evaluar: verificar el éxito del programa, eval
efectividad de la capacitacion y evaluar la proporcion g Respecto a las responsabilidades
capacitacion. supervisor de capacitacion HSE, exid
tres mecanimos para evaluar

133 E| contenido del formato puede verse eargxo N° 13
134E| contenido del formato puede verse earaxo N° 15
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En cuanto al primer aspecto, en el actuatpso, no se establg capacitacion. Actualmente, la empress
las normas y objetivos que permitan medirtransferencia df cumple con uno de ellos: existe un con
conocimientos al puesto de trabajo, debido a la efjen la evaluacion de la eficacia de
participacion  de los jefes de los  equil capacitacion.

Respecto al segundo aspecto, se determina la efectividad En lo referente a las funciones
capacitacion cuando se evalia a los participas@sre efresponsable de capacitacion de s
contenido del programa y el proceso en general. No obstarf ocupacional, no evalGanmndicadores n
se puede conocer con exactitud los cambios en el comporta§ elaboran  reportes  estadisticos
gue se deriven del curso. capacitacion.

En lo concerniente al Gltimo aspecto, partiendolaevaluacio
de la proporciéon de la capacitacion, no cuenta con indic
gue midan el progreso de la empresa, de los recursos hu

de la capacitacion.

Elaboracién propia

Asimismo, se cumple con lo que sefalan ambos instructivos sobre el uso de los
siguientes formatos: evaluacién de la eficacia del entrenamiento recibido y evaluacion
de la eficacia de la capacitacion recibitfaRespecto a este Gltimo formato, solo es

aplicado por el area que administra las capacitaciones operativas.

4.5 COMPARACION ENTRE EL PROCESO ACTUAL Y EL IDEAL

Posteriormente al evaluar el grado de cumplimiento del actual proceso de capacitacion
en relacion a la teoria de recursos humanos y las politicas de la empresa es importante
mostrar una comparacion entre el actual proceso y el proceso ideal como una
herramienta mas para identificar con claridad posibles problemas y proponer acciones

de mejora.

Por ello en el siguiente cuadro se expresa, en manera generalizada, las tareas que

actualmente realizan todos los responsables involucrados en cada etapa del proceso

135 E| contenido de estos formatos se encuentra@mesio N° 16y 17 respectivamente.
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de capacitacion en la empresa. Esto contrastado con lo expuesto en la teoria de
recursos humanos y la politica de la empresa donde se explican las actividades que
deberian considerarse al momento de realizar cada etapa del proceso de capacitacion

gue generar valor a la empresa.

Cuadro N° 29 Comparacion entre el proceso actual y proceso ideal
PROCESO ACTUAL PROCESO IDEAL

1. Identificar necesidades a partir | 1. Determinar las herramientas para recabar informacion
problemas acontecidos en los 2. Involucrar al personal de niveles de mando superfores
equipos. 3. Analizar los objetivos y estrategias de la
2. Revisar solitudes de capacitaciq organizacion.

de los jefes o superintendentes. | 4. Estudiar las tareas: realizar observaciones, encudstas
3. Revisar reportes de eventos, |0 entrevistas sobre las tareas y deberes en el puesjo.
medio ambiente, politica QHSE, |5. Analizar los conjuntos de habilidades y
Legislacion peruana. conocimientos necesarios para los puestos.
4. Revisar evaluaciones de 6. Analizar el desempefio de las personas que realijan
capacitaciones pasadas. las tareas.
5. Determinar cursos a dictar por | 7. Constatar si hay una deficiencia en el desempefip y
equipo de trabajo. determinar si debe rectificarse mediante la capacita¢ion.
6. Registrar las necesidades en ul 8. Determinar los participantes y temas de capacitacion.
formato. 9. Registrar la informacién en un formato.

IDENTIFICACION
DE
NECESIDADES

1. Definir objetivos de la capacitacion.
2. Indicar y conoce la disposicion de los participante
3. Definir contenidos, técnicas y métodos para impajtir
la capacitacion.
4. Definir caracteristicas de los instructores a necesitar.
6. Determinar fechas y lugares para impartir la
capacitacion.

7. Determinar y aprobar presupuesto para la
capacitacion.

8. Elaborar el cronograma de entrenamiento.

1. Determinar los participantes
(solicita rol de las guardias)
2.Verificar disponibilidad de
participantes.

AN [[HONei[6]\FY] 3. Cuadrar disponibilidad de
guardias de trabajo.

4. Registrar la relacién de cursos,
ciudad y fechas para capacitar a |
guardias.

n

1. Revisar el programa

2. Consultar y verifica la
disponibilidad de las guardias.
3. Realizar las coordinaciones par
que el trabajador asista.

4. Coordinar disponibilidad de la
EJECUCION sala de capacitacion.

5. Realizar la compra de material.
6. Impartir la capacitacion.

7. Los trabajadores registran su
asistencia.

8. Ingresar los registros de asister
a un sistema.

1. Revisar la programacion de la capacitacion.

2. Coordinar la asistencia de los participantes.

3. Contratar los servicios para brindar los recursos
necesarios para la capacitacion.

4. Preparar material fisico y/o audiovisual.

5. Monitorear la asistencia del instructor y de los
participantes.

6. Impartir los temas de capacitacion aplicando la
técnica o métodos planificados.

7. Realizar un registro y control de la capacitacion.
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1. Definir normas o criterios de evaluacion de acuerglo
al tipo de capacitacion.
2. Realizar indicadores respecto a lo que se desea inedir.
1. Evaluar la percepcion del 3. Conocer las reacciones de los participantes: recoper
participante al curso.(No siempre)| sus opiniones respecto al curso y al instructor.
2. Evaluar los conocimientos (No | 4. Evaluar los conocimientos de los participantes antes
siempre) y después de la capacitacion.

3. Se intenta evaluar la capacitaci{ 5. Verificar la eficacia de la capacitacion:
pasado los 3 meses. evaluar la transferencia de los conocimientos al pugsto
(Pero los jefes no completan esa | de trabajo.

informacion). 6. Evaluar los efectos de la capacitacion en la
organizacion: medicion y revision de indicadores.
7. Evaluar cumplimiento de los objetivos de
capacitacion

EVALUACION

A partir de toda la informacion mostrada como parte del diagnostico al proceso de

capacitacion en el empresa se presentan y enumeran los siguientes resultados.

4.6 RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO

Distribucion de responsabilidades

1. La organizacion, ejecucién, control y evaluacion de las actividades de
capacitacion se descentralizan segun las area y temas de capacitacion. De igual
forma es administrada por varios responsables (Lima, lquitos o Talara), pero
realizarlo de esta manera ocasiona que se duplican labores, se sobre generen
recursos, exista desorientacion en los trabajadores para solicitar informacién
de capacitacion, y se manejen diferentes criterieasftyvarespara clasificar y
administrar la informacion de capacitacion.

2. Actualmente, el jefe de capacitacion debe instruir y administrar las
capacitaciones de 869 personas, a diferencia del personal de QHSE donde 2
responsables gestionan la capacitacion de 416 personas y un encargado de

administrar de 453 personas. Asimismo existen responsables del area de Salud
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y Calidad donde existe mas de un responsable de administrar las
capacitaciones. Esto muestra que no esta correctamente distribuida las
responsabilidades del personal encargado de la capacitacién, ocasionando que
no se cuente con tiempo suficiente para dedicar especial atencién al desarrollo
de cada etapa del proceso. Por ejemplo no se identifican las necesidades de

capacitacion adecuadamente, porque hay escaso tiempo para realizar el

analisis.

Lineamientos a considerar para la administracion de la capacitacion
3. Existen lineamientos corporativos para organizar y medir la capacitacion por:

Categoria de puesto: Obreros (78%), empleados (22%)
Tipo de capacitacion: Externa (10%) - Interna (90%)
Técnica: en clase (98%) o en el trabajo (2%)
Categoria de cursos: Gerenciales, EFfRQHSE
De acuerdo a los lineamientos se requiere especial atencién en la realizacion de
actividades de capacitacion dirigido a este grupo objetivo (personal operativo).
Asi como también se refleja que estas necesidades de capacitacion son
cubiertas por instructores internos que, casi en su totalidad, la imparten en

clase.

Flujo del proceso mapeo del proceso de capacitacion
4. Como pate del diagnoéstico se levantaron 15 flujos involucrados en cada etapa

del proceso de capacitacion y se detallaran en el siguiente cuadro:

8 HTP: se refiere a cursos de Habilidades técnico profesionales
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Cuadro N° 30. Cantidad de procesos levantados en el diagnéstico

N° DE PROCESOS POR ETAPAS DE LA CAPACITAON

1. 2. 3. 4, Subtotales
Identificacion | Planificacion | Ejecucion | Evaluacion | N°
de (Eficacia) | Procesos
necesidades
Operaciones 1 1 1 1 4
Seguridad 1 1 3
Medio Ambiente 1 1
1 1 2
Calidad 1 1
Subprocesos Asociados 4 4
Subtotales Procesos 3 4 7 1
15
Cantidad total de Procesos

Fuente: Entrevistas en la empresa. Elaboracién Propia

Resultados del diagnéstico en la identificacién de necesidades de capacitadfon
5. El proceso ideal sefiala que se debe realizar un andlisis organizacional, pero no
se evidencié que se realicen reuniones de trabajo, entrevistas, analisis de
eventos a priori y a posteriori de la empresa para la identificacién de
necesidades de capacitacion. Esto ocasiona que no se conozcan los problemas
organizacionales, exista una débil identificacion de necesidades de
capacitacion a nivel organizacional y sobretodo sin un andlisis previo es dificil

evaluar las mejoras que puedan ocasionar la capacitacion.

6. Referente al analisis de las tareas se identifican necesidades de capacitacion
por problemas suscitados durante el trabajo o solicitadas por las operadoras
petroleras; pero no se evidencia un andlisis de todas las tareas que requiere el

puesto. Esto muestra que, la capacitacién se hace por un tema reactivo, mas no

137 para mayor detalle de los resultados del diagnéstico y conocer las acciones de mejora en la identificacion de necesidades de
capacitacion ver anexo N° 39
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proactivo y en muchas ocasiones se tienen que realizar capacitaciones no

programadas y se cruzan con las fechas de las capacitaciones programadas.

7. En cuanto al analisis de las personas no se evidencié mayores instrumentos
para identificar las necesidades de capacitacion por persona (evaluaciones del
desempefio y entrevistas al personal). Por lo que las necesidades de
capacitacién estan mas dirigidas a las necesidades de la empresa y no de la
persona y la falta de este analisis no permite identificar la brecha de

conocimiento entre lo que sabe y lo que deberia saber cada trabajador.

Resultados del diagnéstico en la planificacion de la capacitaciGh

8. No se evidencié que se considere en los programas de capacitacion técnicas de
aprendizaje dirigidas al personal de campo, lo que puede ocasionar dificultad
en los trabajadores para asimilar los conceptos y posteriormente aplicarlos en
el puesto de trabajo. Asimismo, por la falta de una técnica adecuada o poco
atractiva pueden que continten los niveles de ausentismo a la capacitacion.

9. En la planificacion no se determina el propoésito o los objetivos de la
capacitacion, solo se evidencia un objetivo de capacitacion general: "Capacitar
al personal para mejorar sus funciones". A nivel de capacitaciéon operativa no
se establecen objetivos. Esto muestra que se capacita por capacitar sin un
sustento o direccion de la capacitacion, por ello sin objetivos claros se

seleccionara equivocadamente los métodos y técnicas de capacitacion.

10. Los programas de capacitacion elaborados por las diferentes areas no

especifican los posibles gastos por capacitacién, solo existe un monto en

138 para mayor detalle de los resultados del diagnéstico y conocer las acciones de mejora en la planificacion de la capacitacion ver
anexo N° 40
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general enviado a la corporacion. Asimismo segun los graficos mostrados se
evidenci6 que anualmente se incrementa el presupuesto de capacitacion
reportado a la corporacion y del mismo modo se incrementd el gasto

aproximado, excediéndose en los Ultimos 3 afios los montos presupuestados.
Esto muestra un escaso control de los gastos por capacitacion que hace dificil
conocer y evaluar la inversion respecto al gasto real. Asi como un

desconocimiento de todas las asignaciones relacionadas a los costos directos e

indirectos.

11.Se manejan distintos programas de capacitacion por areas dirigidos al mismo
personal operativo. Esto ocasiona un dificil seguimiento y control de la
capacitacion por persona, asimismo se cruzan fechas de capacitacion y generen

contratiempos e incomodidades a los trabajadores.

Resultados del diagnéstico en la ejecucién de la capacitacivh

12. Varios encargados coordinan la disponibilidad del personal a ser capacitado,
esto ocasiona que se sobre generen recursos y se invierte mas tiempo de los
esperado en realizar las coordinaciones. Asimismo crea confusién y malestar
en los trabajadores al no saber exactamente quien es el responsable de la

capacitacion.

13. Se verificd que solo existe una sala de capacitacién en Talara y Lima. No se
cuenta con salas de capacitacidén en lquitos. Se incurre en constantes gastos de

alquiler de ambientes y equipos para impartir la capacit4€ion

139 para mayor detalle de los resultados del diagnéstico y conocer las acciones de mejora en la ejecucion de la capacitacion ver
anexo N° 41
140 Al cierre del 2010 se reportd como gastos de alquiler de ambientes 50,000 Euros
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14.Actualmente existen 3 instructores internos y encargados de capacitacion que
viajan constantemente a impartir la capacitatiinesto puede ocasionar
cansancio en los instructores y provocar poca motivacién para impartan las
técnicas adecuadas al dedicar muchas horas de ensefianza y tiempo incurrido
en viajes de una ciudad o pais a otro. De igual forma, la presencia de pocos
instructores internos provoca que no siempre se cumpla el programa de
capacitacioén o no se cuente con instructores cuando se originen necesidades de

capacitacion inmediatas a cumplir.

15.Los registros de asistencia son ingresados en 3 sistemas diferentes y
archivados, no se evidencia mayor funcion sobre el valor que puede generar la
administracion de la informacion vertida en cada uno de estos formatos.
Ademas, existen diferentes maneras de nombrar a un mismo curso, asi como
asignarlo a una categoria que no corresponde a los lineamientos corporativos.
Estas situaciones ocasionan que se sobre generan recursos a registrar la misma
informacion en 3 sistemas diferentes y por distintas personas llegando a
ocasionar inexactitud de informacion por manejar diferentes criterios para

administrar la informacion de las capacitaciones realizadas.

16.Existen diferentes formatos para la realizacién de reportes de capacitacion por
areas. Pero el area de capacitacion de la corporacién establece lineamientos y
un Unico formato para que se le reporte toda la informacion de capacitacion a
nivel Sudamérica. Pero si no se establece un Unico formato la corporacién
recibe informacién inexacta sobre las capacitaciones realizadas. Esto sucede
porque no existe una sola persona que organice, registre y mantenga un mismo

formato para administrar toda la informacion de capacitacion.

141 Al cierre del 2010 gastos aproximados en traslados y hospedajes 65,000 euros.
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Resultados del diagndstico en la evaluacion de la capacitaci

17. En lo que respecta a evaluar las reacciones no se aprovecha la informacion
vertida en los formatos de evaluacion a la capacitacion entregada, ya que una

vez concluida la capacitacion dicho formato se archiva.

18. Solo dos areas evaluan el aprendizaje finalizado la capacitacién (Operaciones y
seguridad), no se logra conocer el grado de aprendizaje obtenido en otros
temas de capacitacion impartidos. Se puede decir, que se esta capacitando por

capacitar y se asume que el participante asimil6 bien los conceptos.

19.Solo el area de operaciones realiza las evaluaciones de la eficacia de la
capacitacion pasado 3 meses; pero, ésta informacion no es completada por
todos los jefes de equipos, ya que el envio de los formatos demora en llegar al
campo y no existe control de esos documentos al ingresar al equipo de trabajo.
Ello ocasiona que no se conozcan los cambios en el comportamiento, ni se
conozcan si las horas hombre de capacitacion invertidas influyeron en el

desempenio del trabajador.

Los resultados antes mencionados se pueden apreciar de manera resumida en los

siguientes cuadros:

142 para mayor detalle de los resultados del diagnéstico y conocer las acciones de mejora en la evaluacion de la capacitacion ver
anexo N° 42
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TEMAS DE CURSOS

N° Encargados
proceso (Instructores
internos)

Total de personal a
capacitar
aproximadamente

N° de cursos dictados al

afio

Cuadro N° 31.Resumen situacional de la capacitacion:

GERENCIA
RRHH GERENCIA QHSE
OPERACIONES | SEGURIDAD AIEDID SALUD CALIDAD
AMBIENTE
del

1 3 2 3 1

869 869 869 869 300
Inducciones /

157 cursos 280 cursos 37 cursos 27 cursos | charlas
Certificacioneq

1 sala de capacitacién en Lima para 25 personas.

N° Salas de capacitacion

1 sala de capacitacién en Talara para 35 persona.

No hay salas de capacitacion en Iquitos, se alquila locales.

SINCINESCRE W EWIEWOG] SISSE SISSE GIPSI EXCEL
Medical
S ool e e (= (o)l Training Report | Safety and eviroment repor Information
Courses
Emision de reporte Semestral Mensual Mensual
Fuente: Entrevistas en la empresa. Elaboracion Propia
Cuadro N° 32.Resumen del diagndstico al proceso de capacitacion:
-.- : R A .
APA OPERACIONES SEGURIDAD MEDIO SALUD CALIDAD
D ACIO . . . . . . [No No
= SAD Si determina Si determina Sideterming ;o ina | determina
PLA ACIO Si planifica, Si planifica No planifica | Si planifica | No planifica
O Si ejecuta Si ejecuta Si ejecuta |Si ejecuta |Si ejecuta
Si evalla reaccioney Si evalla reacciones
Si se evalla Si se evalla
/ ALUACIO conocimientos conocimientos. No evalla |[Noevalia |No evalia
S'. se ‘?"a'”a la No evalla la eficacia
eficacia

Fuente: Entrevistas en la empresa. Elaboracion Propia

De esta manera, de acuerdo con los resultados del diagnéstico y los problemas

identificados, corresponde desarrollar una propuesta que permita mejorar la gestion de

las actividades de capacitacion en cada una de las fases que la conforman.

Tesis publicada con autorizacion del autor

No olvide citar esta tesis

115




PONTIFICIA

TESIS PUCP gz_lr\ésl_l}g?;\o

DEL PERU

CAPITULO V: PROPUESTA DE MEJORA

Considerando que la capacitacion es una herramienta estratégica para mejorar el
desempeiio de los trabajadores y, por ende repercute en la empresa, es importante que
se realicen mejoras en tres aspectos de la empresa: (i) organizacional, (i) herramientas

y (iii) flujo de proceso.

()  ORGANIZACIONAL

Actualmente, la empresa presenta diferentes areas que realizan funciones similares.
Para disminuir la duplicidad de funciones, se propone empoderar la actual area de
capacitacion, asignandole responsables para gestionar todo el proceso de capacitacion
en sus respectivas sedes para que asi el personal de la empresa sepa con quién
exactamente coordinar la realizacibn de estos cursos y a quién solicitar dicha
informacion.

La descripcién de esta propuesta se grafica a continuacion:

Gréfico N° 20. Descripcién de la propuesta organizacional

ACTUAL PROPUESTO
Gerencia de Gerencia de Gerencia de
RRHH QHSE RRHH
7 Capacita al
Principalmente s T ersonal en
pal 3o 2= P c Se hace
se dedicaala o ° temas (L)
N o & 02 A © 5 responsable de
capacitacion o= 29 relacionados a o ® N
] Ie : a2 la capacitacion
del personal 5 o 65 Seguridad e 9 ' de toda la
operativo de la a® a® Hiigiene o8
o = ) & ®© empresa
empresa 8 Ocupacional y ()
Calidad

Elaboracién propia
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Los beneficios de que existiera una sola area encargada de gestionar la capacitacion
permitirian que no se pierda la informacion de las capacitaciones realizadas; asi como
también que se contabilice los cursos de acuerdo a las categorias correctas siguiendo
los lineamientos de la corporacion. De esta forma, se podria evitar que la informacion

que brindan otras areas se duplique o continte siendo inexacta.

Por todo ello, se sugiere la designacion de un Unico responsable de capacitacion por
cada sede (Lima, lquitos y Talara). Los encargados de provincias deberan realizar las
etapas del proceso, canalizar toda la informacion posible de sus bases v,

mensualmente, reportarla a la sede central en Lima. Con esto, se podria ahorrar costos

y tiempo en monitoreo y gestion de la capacitacion.

De la misma forma, la existencia de una sola area de capacitacion, ademas de evitar
gue se repitan las funciones para organizar la capacitacion, tal como ya se mencioné y
se muestra en los flujos de procesos, también impide que se sobre generen recursos de

personal para la realizacion de un mismo proceso.

Por otro lado, se recomienda que se disponga de una relacién de instructores externos
y se designen instructores internos que puedan formarse en temas de operaciones,
seguridad, medio ambiente, salud y calidad. Luego, cada area podria determinar cual
de los empleados esta preparado para impartir uno o varios de esos temas de acuerdo
con los conocimientos que posea y las habilidades con las que cuente para
transmitirlos. De esta manera, cuando se realice un programa de capacitacion, sera
mas facil identificar a los posibles instructores por sede y se reduciran los gastos que
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la empresa emplea en constantes traslados de instructores de una sede a otra, 0 que se
suspenda una capacitacion por falta de disponibilidad de instructores internos, como

ha ocurrido en el caso de cursos de operaciones.

(i) HERRAMIENTAS

Las mejoras presentadas en el siguiente gréafico corresponden al uso de herramientas

durante el modelo del proceso de capacitacion.

Gréfico N°21. Herramientas propuestas para el proceso de capacitacion

mEggg]«;lsclﬁg)%l\; o PLANIFICACION EJECUCION EVALUACION
o Determinar los objetivos.
o Anilisis organizacional: . Objetiv?s claros y c?ndsos' o Aplicar nuevas técnicas Evalu.a ' a,l!tes Y después dela
o Reuniones de trabajo, entrevistas. | * Determinar las técnicas. de capacitacién capacitacion. .
o Compromiso del personal. o Detalle del presupuesto. e contch L Evaluar la transferencia de lo
¢ Analizar las evaluaciones del o material considerando el aprendido, .
desempeiio . Codlﬁca?lén d'e los cursos. grado de instruccion, .Eva'“‘.'f' o beneficio dela
o Anilisis del puesto. * Inventario de instructores o Ambientes de version. y
o Nuevos Formato o Uniformizacion de bases de i Ind!cadores de e.valuaclon.
o Base de datos datos. o Rotacion de IlldlCEdel:e'S delimpacto dela
o Indicadores de control, capacitadores, capacitacion. '
') Nuevo formato de F(lrmato para eValuaclOneS.
programacion.

Fuentes: DOLAN Simon; BOHLANDER, George; CHIAVENATO, Idalberto. Elaboracidn propia

Estas herramientas son sugeridas a partir del escaso cumplimiento de ellas en el actual
proceso de capacitacion y que son de suma importancia para que se realice como es

debido. En ese aspecto, al aplicar esas herramientas propuestas en el flujo del proceso
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se podra ver sus futuros beneficiden cada una de las etapas: la primera, permitira
conocer las oportunidades de mejoras organizacionales, detectar problemas internos y
eliminarlos, establecer objetivos, tomar acciones para reducir brechas de

conocimiento, contar con un adecuado diagndstico y evitar “capacitar por capacitar”.

Respecto a la segunda etapa, los futuros beneficios serian contar con un proceso
menos engorroso al programar las capacitaciones de las guardias, contar con un mejor
control del cumplimiento del programa, prever problemas y tomar decisiones de

manera preventiva, contar con una base de instructores internos y se realice las

capacitaciones programadas.

Respecto a la tercera etapa los posibles beneficios serian la menor pérdida de recursos,
ahorro del tiempo, reduccién de costos administrativos, reducir la cantidad de
ausentismo, mayor cantidad de aprobados, mayor asimilacion de conceptos y ampliar
los conocimientos de los trabajadores, al ejecutar la capacitacion de la manera

propuesta.

Respecto a la ultima etapa los beneficios de aplicar las herramientas propuestas en el
flujo de evaluacién de la capacitacion permitiran conocer los aspectos problematicos
que hay que cambiar, contar con cifras para evaluar los efectos de la capacitacion,
poder acreditar el valor de la capacitacion, cuantificar los resultados y determinen si

efectivamente hubo mejoras en el desempefio del trabajador.

143 os beneficios de la aplicacion de las herramientas en el flujo del proceso se pueden ver a detalle eanexn{fi38
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(i)  FLUJO DEL PROCESO EN CADA ETAPA DEL PROCESO DEL

CAPACITACION

La aplicacion de las herramientas en cada una de las etapas del proceso se explica a

continuacion®.

5.1 PROPUESTA PARA LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE

CAPACITACION %

Para una adecuada identificacion de necesidades de capacitacion, se debe realizar un
analisis de la organizacién, de las tareas y de las personas. En ese sentido, se propone
gue, en esta etapa, se fomente el compromiso de los mandos superiores para que sean
participes de reuniones de trabajo junto con el personal de Recursos Humanos y
representantes de las areas de Seguridad, Medio Ambiente, Salud y Calidad, con el fin
de dialogar sobre las necesidades de capacitacion que ellos determinen, a partir de los
requerimientos de la empresa. Asimismo, la participacion del personal de Operaciones
permitiria conocer mas sobre las tareas del personal de campo y, de acuerdo a ello,

decidir qué capacitaciones se necesitan.

Igualmente, es necesario que haya un compromiso de los jefes de equipo para aplicar
y analizar las evaluaciones del desempefio del personal que conforma sus equipos; de
esta forma, ellos podran identificar cuales son las necesidades especificas de los

trabajadores, lo que a su vez permitiria al personal de capacitaciébn analizar en qué

144 para conocer con mayor detalle los problemas que originaron la propuesta y sus posibles benefiexssvée N° 39 al

N°42.

145 os beneficios de la aplicacion de las herramientas en el flujo del proceso de identificacion de necesidades de capacitacion se
pueden ver a detalle en la matizexo N° 39
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medida se esta reduciendo la brecha de conocimiento entre lo que sabe el trabajador y
lo que deberia saber sobre las funciones del puesto que realiza. Para ello, el formato
de necesidades de capacitacion debe modificarse, ya que el actual solo especifica

necesidades de cursos por equipos, mas no por persona.

Asimismo, las necesidades identificadas por persona deberian ser remitidas por los
responsables de capacitacién en sus respectivas sedes y, posteriormente, canalizadas

en la sede central de Lima.

Por otro lado, se sugiere que los responsables de capacitacion de cada sede realicen
encuestas o entrevistas para conocer la percepcion de los trabajadores sobre lo que
ellos consideran que necesitan saber para mejorar sus funciones en el puesto de

trabajo.

Del mismo modo, es importante que se cumpla con una fecha para que el area de
Capacitacion solicite anualmente las necesidades de capacitacion a los jefes de
equipos, a través de formatos que permitan establecer qué cursos se deberian impartir
sobre la base de un listado de cursos con el que cuente esta area sobre temas de

operaciones, seguridad, medio ambiente, salud y calidad.

Estas acciones en el proceso permitiran los siguientes beneficios: En el analisis
organizacional, permitira tener claro a donde se quiere llegar y qué se requiere
mejorar, asi como un analisis detallado de necesidades reales de la empresa, lo que

ayudara a que los trabajadores se identifiquen con los objetivos de la organizacion.
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En lo que respecta a un analisis de las tareas se permitira una adecuacion de las
necesidades de capacitacion suscitadas a los requisitos exigidos por los cargos, asi
como una identificacion de necesidades de capacitacion mas precisa conforme a las
funciones que desempefia el trabajador.

Referente al analisis de las personas la propuesta beneficiara en reducir la brecha de
conocimiento entre lo que sabe y deberia saber el trabajador, a disminuir el tiempo
gue demora en revisar y buscar los diferentes requerimientos que se realizaron por al

afio y cumplir las acciones propuestas en la politica de capacitacion.

5.2 PROPUESTA PARA LA PLANIFICACION DE LA CAPACITACION '

Como parte de un adecuado proceso de planificacién de la capacitacion, se deben
definir los objetivos del aprendizaje y establecer indicadores que permitan medir su
avance. Asimismo, es necesario determinar los participantes, las fechas, los
contenidos, las técnicas y los métodos para impartir la capacitacion. De igual forma,
de acuerdo a la relacion de cursos a dictar, se debe elaborar un presupuesto que sea

analizado e incluido en un programa de capacitacion.

En ese sentido, al existir una sola area de capacitacion, se establecera un solo
programa de capacitacion del personal por equipos, el cual englobe los distintos temas

mencionados.

Para ello se propone que se realicen reuniones con el personal de Capacitacion,

Operaciones, Seguridad, Medio Ambiente, Salud y Calidad para que definan una

146 | os beneficios de la aplicacion de las herramientas en el flujo del proceso de planificacion de la capacitacién se pueden ver a
detalle en la matrianexo N° 40
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malla curricular y los contenidos de los cursos que se podrian dictar sobre los temas
sefalados. También, se recomienda el establecimiento de médulos de capacitacién que
involucren mas de un tema vy, asi, no dedicar tantas horas en uno solo, pues esto puede
generar aburrimiento en los participantes y que no se aproveche la capacitacion como

es debido.

Ademas, es importante que se estandaricen los nombres de los cursos; ya que, como se
ha mostrado en esta investigacion, existia un mismo curso con nombres distintos, por
lo que la capacitacién se registr6 mas de und*veDel mismo modo, los cursos

deben estar codificados para que haya uniformidad cuando se registren en un mismo

sistema.

Por otro lado, considerando que la mayoria del personal operativo cuenta con
educacion secundaria y técnica, sera relevante que se determinen, en los planes de

capacitacion, los métodos més adecuados para facilitarles el aprendizaje.

Para ello se sugiere que los encargados de la capacitacion por sede realicen una
propuesta de programa de capacitacion para sus localidades respectivas, en las cuales
se determine los objetivos, los participantes, las fechas, las técnicas, y se estime un
presupuesto por la realizacion de cada curso programado; es decir, planificar en torno
a un cronograma de actividades que si se pueda cumplir sobre la base de la
disponibilidad de los instructores designados y la disponibilidad del personal

operativo. Dichas propuestas deberan canalizarse en la sede central de Lima y su

147 La propuesta impedira aquello que se identifico en el reporte de capacitacion del 2010, esto es, que se consideren cursos de
primeros auxilios como los de seguridad, cursos de cuidado de mano como los de operaciones, charlas sobre politica QHSE como
los de seguridad.
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aprobacion estara a cargo de las gerencias de Recursos Humanos y Operaciones.
Posteriormente, una vez aprobado el programa, se difundiria al personal de estas

areas y también a los de QHSE.

Estas acciones traerdn consigo los siguientes beneficios: respecto a la programacion
de las guardias de trabajo la propuesta permitird contar con informacion mas precisa
sobre la conformacién de las guardias que permitan un mejor control y seguimiento
del programa. Por otro lado, el establecimiento de objetivos conducira a que las
capacitaciones cuenten con un proposito que permitan generar valor a la etapa de
planificacién de la capacitacion; asi como un mayor control al verificar que se hayan
alcanzado los objetivos previamente establecidos servira para ajustar y mejorar

posteriores programas de capacitacion.

De igual forma al existir una sola area se establecerian objetivos para evaluar cada
etapa del proceso de capacitacion y sus posteriores resultados, con lo cual se contaria
con informacién mas precisa sobre los gastos por capacitacion y evaluar el costo-

beneficio de la inversion y un mayor control de los recursos asignados.

5.3 PROPUESTA PARA LA EJECUCION DE LA CAPACITACION 8

La ejecucion de la capacitacion involucra muchos aspectos de coordinacion y control:
la gestion de los participantes e instructores, el material de capacitacion, entre otros

factores. Esto demuestra que, en esta etapa, deben seguirse varios pasos. En primer

148 os beneficios de la aplicacion de las herramientas en el flujo del proceso de ejecucion de la capacitacion se pueden ver a
detalle en la matrianexo N° 41

124

Tesis publicada con autorizacion del autor

No olvide citar esta tesis




PONTIFICIA

TESIS PUCP ' gx_:_\(lsELl}?:IEAD

DEL PERU

lugar, se recomienda que se realicen mejoras en el actual software de gestion de
personal, donde se pueda visualizar la opcién del rol de guardias por equipo de
trabajo. Ya que existen diversas modalidades de entrada y salida del personal, esta
informacion es de suma importancia tanto para la planificacion como para la ejecucion

de la capacitacion. En el actual proceso, se ha notado que mas de una persona solicita
informacion de las guardias, lo cual implica un retraso en la respuesta. En cambio, si

se modificasen las opciones en el actual sistema de recursos humanos, de tal manera
gue los responsables de la capacitacién puedan visualizar esa opcién y obtener asi con
mayor celeridad la informacion de las fechas de descanso del personal que en ese

momento conforma las guardias.

Ahora bien, en caso de que no se pueda efectuar dichos cambios en el sistema, se
propone establecer politicas internas para que los encargados del personal envien,
mensualmente, el rol de guardias de los equipos a los responsables de capacitacion de
sus sedes respectivas. De esta manera, el area de Capacitacion contaria con dicha
informacion actualizada, y de ser necesario podria cambiar la relacién de personal que
conforma una guardia de trabajo. Esta informacion es valiosa, también, para actualizar

el control de capacitacidon por equipos de trabajo.

Por otro lado, se verificd que solo existe una sala de capacitacion por sede, lo cual
genera gastos en alquiler de ambientes, equipos y refrigerios en los hoteles aledarios.
Una situacibn mas critica ocurre en Iquitos, donde se alquila constantemente
ambientes de hoteles cercanos, ya que no cuenta con ninguno. Por ello, la empresa

minimamente debe invertir en implementar un aula de capacitaciébn en Iquitos,
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considerando que, en esta zona, se debe capacitar personal técnico de alrededor de 300

aproximadamente al afio que forman parte de la base de operaciones en la selva.

De igual forma, el hecho de que solo haya una persona en capacitar en temas de
operaciones que constantemente tiene que viajar a Lima, lquitos y Talara, conlleva a

gue no siempre se cumpla el programa de capacitacion, ya que es dificil coincidir su

disponibilidad con los periodos de salidas de las guardias. Por eso, si se cuenta con
responsables de capacitacion en cada sede, podria implementarse los planes de
capacitacién en simultaneo en las tres ciudades y no tener que trasladar personal de
una ciudad a otra. Asi, se ahorraria recursos que se gastan en coordinar traslados,

hospedajes, almuerzo y otros viaticos.

Asimismo, al haber un responsable por sede, se podra manejar un solo sistema de
capacitacion que permita organizar mejor la informacion y tener un mismo criterio en

la elaboracién de los reportes de capacitacion, siguiendo los lineamientos de la
corporacion. Ademas, se sugiere que los encargados por sede elaboren los reportes de
manera mensual y los envien a la sede central en Lima. Posteriormente, el
representante de capacitacion de Lima deberia consolidar dicha informacién y
comunicarla al personal de Recursos Humanos y de QHSE. De esta forma, en la
empresa, se manejaria una misma informacion de las capacitaciones que luego seria
reportada a los distintos representantes de la corporacion, mencionados en el capitulo

correspondiente al diagndstico.

En cuanto al compromiso del participante para asistir a una capacitacion, se sugiere
mantener un mismo mecanismo para las tres sedes; asi, en vez de que se repartan las
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cartas de invitacion y compromiso de asistencia antes de cada curso, es mejor que se
predetermine la relacion de capacitaciones programadas al afio que podria tener el
participante. En ese sentido, el programa de capacitacion deberia proyectar la

informacion analizada al momento de detectar las necesidades de capacitacion de los

participantes.

Todas estas acciones de mejora beneficiaria al actual proceso de ejecucién ya que
existiria mayor celeridad al momento de realizar las coordinaciones, mayor claridad
de informacion para todos los empleados, mayor comodidad del trabajador al asistir
en una sola fecha a recibir varios temas de capacitacion y no en fechas separadas,
evitar gastos de traslados de personal a ambientes de capacitacion alquilados y solo
contratar el servicio de refrigerios que los hoteles impongan, menor tiempo incurrido
en la adquisicion y preparaciéon de material, evitar recurrentes gastos en alquiler de
ambientes de capacitacion, mayor monitoreo y control de los asistentes y del

instructor y sobre todo haya uniformidad cuando se registren en un mismo sistema.

5.4 PROPUESTA PARA LA EVALUACION DE LA CAPACITACION 14

El proceso de evaluacion de la capacitacion involucra cuatro criterios: evaluar las
reacciones, el aprendizaje, el comportamiento y los resultados, es decir, el impacto de

la capacitacion en la empresa.

149 os beneficios de la aplicacion de las herramientas en el flujo del proceso de evaluacion de la capacitacion se pueden ver a
detalle en la matrianexo N° 42

127

Tesis publicada con autorizacion del autor

No olvide citar esta tesis




PONTIFICIA

TESIS PUCP ' 2] gz_lr\ésﬁgfm

DEL PERU

De acuerdo con los resultados del diagnostico, solo dos areas daalteacciones y
el aprendizaje de la capacitacionSin embargo, la propuesta de la existencia de una
sola area responsable de este proceso, garantizaria que cuando se imparta la
capacitacion sea posible evaluar las reacciones y el aprendizaje de todos los
participantes a cada tipo de capacitacion. Asi mismo se cuantifique en una sola base
de datos, los resultados de dichas evaluaciones que servirian como insumo para una
futura deteccion de necesidades de capacitacion.

Otro aspecto que se observo en la etapa de evaluacién es que solo el area de
capacitacion operativa evalla los cambios en el comportamiento que pudiese provocar
la capacitacién impartida. Esto lo realiza a través del envio de formatos para evaluar
la eficacia de la capacitacion; al respecto, actualmente, los jefes de equipos y/o
supervisores no cumplen con el registro de dicha informacion. Por eso, se
recomienda que se establezcan politicas que exijan mayor compromiso de los jefes y
supervisores para que realicen la evaluacion de la eficacia de la capacitacion y, con

ello, determinen si efectivamente hubo mejoras en el desempefio del trabajador.

También es importante que se convoque a reunién con el personal de Operaciones,
Recursos Humanos y QHSE, para que se determinen sistemas de evaluacion a partir
de la informaciéon brindada por los jefes. Asimismo, ser4 necesario desarrollar

indicadores que midan el impacto de la capacitacion sobre la base de los objetivos de

sus areas y en pro del cumplimiento de los objetivos de la empresa.

Finalmente, como mecanismo para monitorear el cumplimiento de las cuatro etapas
gue conforman el proceso de capacitacion, se sugiere que la empresa adquiera un
software que permita administrar procesos, tal conBussinesprocessmanagmegit
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cual permite que personas ajenas al area de Capacitacion puedan obtener informacion
de manera mas rapida y conocer, en tiempo real, en qué situaciéon puede estar la
capacitacion de un trabajador en particular o quiénes son los responsables del proceso.
Todas estas propuestas en cada etapa del proceso de evaluacion se reflejaran
beneficiando en conocer adecuadamente los aspectos que se pueden mejorar al
momento de impartir la capacitacion. Asimismo permitir cuantificar los resultados
para un posterior analisis y toma de decisiones en torno al tipo de capacitacion que se
brinda. Asimismo medir una situacion actual, como linea de base y medir variaciones
en la brecha de conocimientos, asi como el cumplimiento de los objetivos del
aprendizaje y si efectivamente hubo mejoras en el desemperio del trabajador.

Siendo todas estas acciones de suma importancia para poder demostrar el valor que

tiene la capacitacién y su impacto en la empresa.

CAPITULO VI: CONCLUSIONES

Conclusiones generales

Existen dos gerencias encargadas de desarrollar las actividades de capacitaciéon en la
empresa: Gerencia de Recursos Humanos y la Gerencia de QHSE. Donde cada
gerencia establece un instructivo de trabajo para gestionar el proceso de capacitacion.
Si bien ambos instructivos establecen lineamiento para gestionar el proceso, se
evidencia que existen diferencias entre ellas que no permiten contar con un proceso

estandar de capacitacion a seguir por toda la empresa.
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Por ello, el presente trabajo expresa la teoria del proceso de capacitacion, como parte
de la gestion de los recursos humanos y las politicas de capacitacion elaboradas por
esas dos gerencias. Ambos temas son usados como herramientas de diagnostico al
actual proceso de capacitacion con la finalidad de evaluar el grado de cumplimiento

de la teoria y las politicas de capacitacion en dicha empresa. De acuerdo a los

resultados se observa que no se cumple en su totalidad con la teoria de capacitacion, ni
con las politicas de capacitacion presentes en la empresa. Esta situacion hace evidente
gue el actual proceso no se esta realizando de la manera mas eficiente ni bajo los

lineamientos béasicos o ideales que permitan valorar a la capacitacion como es debido.

Por ello se propone partir por empoderar la actual area de capacitacién, donde se
distribuyan adecuadamente las responsabilidades y se apliquen las herramientas
propuestas en cada etapa del proceso: identificacion de necesidades, planificacion,
ejecucion y evaluacion. De esta forma se evite pérdida de informacién, de recursos y
de tiempo, contar con informacion detallada y precisa, mayor control, cumplir con las

politicas, medicion de los resultados y mejorar continuamente. Estas acciones

propuestas por etapas que van a provocar beneficios y cambios significativos en la

capacitacion.

Conclusiones especificas

Mediante el diagndstico al proceso se permitié identificar problemas a los cuales se

proponen acciones de mejora y se describen sus posibles beneficios:

Identificacion de necesidades de capacitacion
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1. Al no profundizarse un analisis organizacional, existe una debil identificacion de
necesidades de capacitacion y un escaso analisis previo que permita evaluar
posteriormente mejoras en la organizacion, por ello se propone existan reuniones
recurrente con la alta direccion, se debata la politica general y la orientacién de la
capacitacion. Esto permitira conocer oportunidades de mejora en la empresa, tener
claro a donde se quiere llegar, qué se requiere mejorar y contar con estrategias para

menguar los problemas identificados.

2. Se identifican necesidades de capacitacion por problemas suscitados en el trabajo lo
gue provoca que se realice la capacitacion de manera reactiva y no proactiva.
Asimismo no se evidencia un andlisis de todas las tareas que requiere el puesto. Por
ello se propone se considere las diferentes herramientas para la identificacion de
necesidades considerando los perfiles de puesto y desarrollo de carrera. Asi como los
objetivos organizaciones y las tareas propias del puesto. Esta propuesta permitira una
adecuacion de las necesidades de capacitacion suscitadas a los requisitos exigidos

por los cargos.

3. Al no evidenciarse mayores instrumentos para identificar las necesidades de
capacitacién por persona (evaluaciones del desempefio y entrevistas al personal), no
se identifica la brecha de conocimiento entre lo que sabe y lo que deberia saber el
trabajador. Ante esta situacion se propone exista un encargado por sede que analice

los indicadores de desempeiio y el perfil del puesto del trabajador.

Planificacién de la capacitacion
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4. No existe un sistema o base de datos donde se visualice la real disponibilidad de las
guardias; recurrentemente las areas que organizan actividades de capacitacion
solicitan informacion sobre la ubicacién real y la disponibilidad del personal de
campo para planificar sus capacitaciones al aflo. Esto hace que se incurra en mayor
tiempo al cuadrar la disponibilidad de todo el personal para la programacion de sus
capacitaciones y se duplican labores al solicitar a varias areas la informacién
actualizada de las guardias. Por ello se sugiere mejoras en el actual software de
RRHH que muestre las fechas de disponibilidad del personal para que asista a
capacitacion. Esto beneficiard en contar con informacibn mas precisa sobre la
conformacion de las guardias que permitan un mejor control y seguimiento del

programa.

5. A nivel de capacitacion dirigida al personal operativo no se establecen objetivos de
capacitacién y sin objetivos claros se seleccionara equivocadamente los métodos y
técnicas de capacitacion. De esa manera se esta capacitando por capacitar sin un
sustento o direccion de la capacitacion. Por ello la propuesta menciona que los
programas especifiquen los objetivos del entrenamiento en base a lo que el
trabajador necesite aprender y qué se espera pueda mejorar por medio de este. Los
beneficios de esta propuesta permitiran verificar que se hayan alcanzado los
objetivos previamente establecidos y servird para mejorar posteriores programas de

capacitacion.

6. Los programas de capacitacion no especifican el detalle de los posibles gastos por
curso y sin esas cifras existe un escaso control de los gastos por capacitacion que
hace dificil conocer y evaluar la inversién respecto al gasto real. Por ello se
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propone estandarizar y difundir a las demas areas los criterios para la asignacion de
los gastos por capacitacion. Asimismo se establezcan indicadores en relacion a los
costos directos e indirectos, monto presupuestado versus monto gastado. De esa
forma se contaria con informacién precisa sobre los gastos a realizar y evaluar el
costo-beneficio de la inversion. Asi como mayor control y eficacia de los recursos

asignados.

Ejecucion de la capacitacion

7. Existen varios encargados y mecanismos para coordinar la capacitacion y
comprometer al participante a asistir a la misma. Asi como también diferentes
programas de capacitacion por areas. Esto provoca que se sobre generan recursos y
se invierte mas tiempo de los esperado en realizar los programas y coordinaciones,
ademas crea confusion y malestar al trabajador al no saber exactamente quien es el
responsable de la capacitacion, ya que existen diferentes personas por areas que lo
realizan. En ese aspecto se propone contar con una base de datos de disponibilidad
de las guardias o se realicen mejoras eédoéiwvarede RRHH para evitar demoras
en las coordinaciones de personal. Asimismo se tenga claro los responsables por
sede y que se cuente con un solo programa que determine la relaciéon de
participantes y cursos que realizard al afio. Estas acciones permitiran mayor
celeridad al momento de realizar las coordinaciones y habra mayor claridad de

informacion para todos los empleados.

8. Las actividades para la elaboracion y solicitud de materiales de capacitacion lo
realizan distintas personas y con un procedimiento diferente para un mismo grupo a
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capacitar. Tampoco se presencia la elaboracion de material de acuerdo al grupo
objetivo al cual va dirigido. Por eso se propone la asignacién de un responsable por
sede, que se cuente con un banco de materiales y elabore contenidos de acuerdo al
tipo de capacitacion y grupo objetivo. Estas propuestas permite contar con materia

a la mano y acorde a los cursos a brindar.

9. Se pudo observar que los registros de asistencia son ingresados en 3 sistemas
diferentes y posteriormente archivados. No se evidencia mayor funcion sobre el
valor que puede generar la informacion vertida en cada uno de estos formatos que
son entregados cuando finaliza la capacitacion (Evaluaciones de opinion y
examenes post capacitacion). La manera independiente en que administran la
informacion de capacitacion provoca pérdida e inexactitud de datos, al manejar
diferentes criterios para administrarla. Ante esta situaciébn se propone mantener
una misma codificacion de los cursos, difusion de los lineamientos corporativos
para el registro y control de las capacitaciones realizadas. De aplicarse dichas
acciones habria mayor monitoreo, control de la informacion vertida en una base de

datos y exista uniformidad cuando se registren en un mismo sistema.

Evaluacion de la capacitaciéon

10. Si bien se evalta la opinion del participante finalizado la ejecucion de la
capacitacion, dicha informacion solo se archiva. Es decir no se aprovecha la
informacion vertida en dichos formatos de evaluacion a la capacitacién entregadas.
Por ello se propone elaborar indicadores para medir el grado de satisfaccion de los
participantes al curso. Esta informacion permitira conocer los aspectos que se
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pueden mejorar al momento de impartir la capacitacion y cuantificar los resultados

para un posterior analisis y toma de decisiones en torno al tipo de capacitacién que
se brinda.

11. Solo dos areas evaluan el aprendizaje finalizadeascitacion (Operaciones y
seguridad). No todas las actividades de capacitacion son evaluadas. No se logra
conocer el grado de aprendizaje obtenido en otros temas de capacitacion impartidos
y se puede estar capacitando por capacitar sin saber si el participante asimilé bien
los conceptos. En la propuesta al existir una area responsable, se contaria con una
malla curricular organizada por grupos objetivos y serd posible evaluar el
aprendizaje de los participantes en todos los temas de capacitacién impartidos.
Asimismo se contaria con un histérico de notas y se mediria las mejoras en el
aprendizaje. Igualmente permitiria medir una situacioén actual, como linea de base y
medir variaciones en la brecha de conocimientos existentes, asi como. medir el
cumplimiento de los objetivos del aprendizaje.

12.Solo el &rea de operaciones realiza las evaluaciones de la eficacia de la
capacitacion pasado los 3 meses de haber sido realizado el entrenamiento; pero,
esta informacion se pierde o no se logra recepcionar por dicha area, porque los
formatos demoran mucho tiempo al llegar a al campo y no existe control de esos
documentos al ingresar al equipo de trabajo y ademas los jefes de equipos no
muestran interés en completan dichas evaluaciones. Esto provoca que no se
conozca, ni se pueda medir los cambios en el comportamiento y en su desempefio.

Por ello se propone establecer una politica que comprometa al personal de

recursos humanos en campo y a los jefes y/o supervisores a completar los

formatos de eficacia de la capacitacion para que ayuden en el control de los
formatos de evaluaciones enviados. De esa forma se pueda conocer si
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efectivamente hubo mejoras en el desempeno del trabajador, evaluar si el
programa dio frutos y si se cumplieron con los objetivos trazados en los
programas. Sobre todo con los resultados de las evaluaciones de la eficacia,
contrastarla con el desempefio de la empresa y con otros indicadores del
presupuesto en capacitacion y en operaciones para demostrar de manera
cuantitativa las mejoras organizacionales que se pudieran obtener y asi

organizacionalmente acreditar el valor que tiene la capacitacion.
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ANEXOS
Anexo N°01: Tipo de capacitacion que utilizan importantes empresas en el P&

Cerveceria Backud a empresa maneja una malla curricular de entrenamiento para cada area
funcional en las que se debe garantizar la eficiencia y generaciéon de resultados. Dada la
importancia del proceso es que cada area funcional cuenta con un director de entrenamiento y
con un equipo de gerentes e instructores para cumplir con dicha funcién. Asimismo el 80% de
sus capacitaciones son de forma interna y se invierten alrededor de dos millones de ddlares
anuales en capacitacion.

Kimberly Clark Los programas de capacitacion son constantes en la organizaciéon, como por
ejemplo en el area de produccién donde en horario de trabajo el personal debe cumplir con sus
horas de capacitacion. Las capacitaciones son en su mayoria internas representando el 70% de
ellas.

Marriot InternacionallLa empresa trabaja un plan de capacitacion anual, con mayor énfasis en
la capacitacion interna. Entre los elementos que consideran para la realizacion de su plan
estan: la evaluacion del desempefio, del clima laboral y las reuniones con los jefes. Asimismo
ofrecen becas de estudios a los empleados y familiares de estos.

Nextet orientan su capacitacion en un enfoque técnico y al de desarrollo de competencias.
Existe un gerente funcional que administra la capacitacion técnica y en cuanto al enfoque en

el desarrollo de competencias se encarga el area de recursos humanos. Para llevar a cabo sus
capacitaciones se basan principalmente en las evaluaciones de desempefio, encuestas de clima
laboral y encuestas de evaluacion de la calidad del servicio interno.

Profuturo AFP Los programas de capacitacion, estan basado en cubrir las necesidades de
capacitacion del trabajador no el puesto que desempefia. Por ello hace énfasis en el
conocimiento de cada trabajador, sus competencias y puntos de mejora. Asimismo la empresa
cuenta con un equipo que disefia mallas curriculares por grupos ocupacionales para la
realizacion de sus actividades de formacion en la Universidad Profuturo.

Corporacion Corminia capacitacion esta orientada mayormente al mejorar el desempefio
técnico y de los sistemas de gestion de seguridad y de desarrollo de personal. En el caso del
personal técnico las capacitaciones son internas o a través de entidades como la Universidad
de Nacional de Ingenieria o TECSUP, donde la capacitacion es bastante especializada.

10ELERA, Cesar. Administracion y gestion del potencial humano: un enfoque a la gestion de la administracion de los recursos
humanos en el Per.2009. pp 340- 343
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Anexo N° 02:; Beneficios de la capacitacion en las organizaciones

Es importante mencionar la serie de beneficios que permite una adecuada implementacion del
proceso de capacitacion, de acuerdo a William B. Weither (2000 ; 243) los beneficios son:

Conduce a una rentabilidad mas alta y actitudes mas positivas
Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.

Eleva la moral de la fuerza de trabajo

Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion
Crea una mejor imagen

Mejora la relacion jefes subordinados

Es un proceso auxiliar para la comprension y adopcion de nuevas politicas.
Proporciona informacién respecto a necesidades futuras a todo nivel
Agiliza la toma de decisiones y la solucion de problemas.

Promueve el desarrollo con vistas a la promocién

Contribuye a la formacién de lideres y dirigentes

Incrementa la productividad y la calidad del trabajo

Ayuda a mantener bajos costos de recurrir a consultores externos
Promueve la comunicacidn en toda organizacion.

Reduce la tension y permite manejo de areas de conflicto

VVVVVVVVYVYVYVYVVYVYY
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Anexo N° 03: Caracteristicas del enfoque andragdgico

De acuerdo a Oscar Olate (2010; 5): el enfoque andragogico posee las siguientes
caracteristicas:

Utilitaria:
Proporciona alternativas y formas para resolver problemas o situaciones contingentes.

Selectiva:
Profundiza en &reas y aspectos del conocimiento que sirvan al adulto.

Integradora
Relaciona los contenidos de ensefianza con las experiencias de los participantes.

Participativa
Busca la participacion activa del adulto en todas las situaciones de aprendizaje.

Problematizadora
El adulto debe tener una orientacion y alternativas para solucionar su situacion actual

Voluntaria
El adulto participa y se compromete por su propia decision.

Liberadora
Todo es sometido a la critica y cuestionamiento.

Permanente:
Se preocupa en todo momento de las necesidades del individuo.

Grupal
Se fomenta el intercambio de experiencias, permitiendo que todos aprendan de todos.

Optimizadora
Potencia las cualidades esenciales de la personalidad del individuo.

Horizontal.
El instructor pasa a ser un miembro mas del grupo al dirigir, orientar y comentar los aportes.
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Diagrama de

PROCESO TEORICO PARA LA
Bloque

DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Nt

( INICIO )

v

‘ 1. Elaborar diagnostico anual de capacitacion

v

2. Determinar las herramientas para recabar
informacion

v

3. Involucrar al personal de niveles de mando
superiores

v

4. Analizar los objetivos y estrategias de la
organizacion

Analisis de la
organizacion

5. Estudiar las tareas: realizar observaciones,
encuestas o entrevistas sobre las tareas y
deberes en el puesto.

v

6. Analizar los conjuntos de habilidades y
conocimientos necesarios para los puestos.

v

7. Analizar el desempefio de las personas que
realizan las tareas.

v

8. Constatar si hay una deficiencia en el
desempeiio y determinar si debe rectificarse
mediante la capacitacion o por algun otro
medio.

v

9. Determinar y registra las necesidades de
capacitacion: Determinar los participantes y
temas de capacitacion.

y
C AN D

Fuentes: DOLAN Simon ; DESSLER, Gary ; CHIAVENATO, Idalberto; SCOTTSNELL, George; ALLES Martha. Elaboracion propia

Anélisis
de las tareas

Analisis
de las personas

Diagrama de

PROCESO TEORICO PARA LA
Bloque

o]
PLANIFICACION DE CAPACITACION N©02

( INICIO )
v

1. Recepcionar necesidades de
capacitacion.

v

‘ 2. Definir objetivos de la capacitacion.

3. Indicar y conocer la disposicion de
los participantes.

4. Definir contenidos, técnicas y
métodos para impartir la capacitacion.

5. Definir caracteristicas de los
instructores a necesitar y elegirlos.

6. Determinar fechas y lugares para
impartir la capacitacion.

7. Determinar y aprobar presupuesto
para la capacitacion.

v

‘ 8. Elaborar cronograma de ‘

entrenamiento
¢ Ry D

Fuentes: DOLAN Simon ; BOHLANDER, George; CHIAVENATO, Idalberto. Elaboracion propia
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Anexo N° 04 Marco Tedrico de las Fase del proceso de capacitacion

Diagrama de
Bloque PROCESO TEORICO PARA LA N° 03
EJECUCION DE LA CAPACITACION

( INICIO )
v

‘ 1. Revisar la programacion de la ‘

capacitacion.

2. Coordinar la asistencia de los
participantes.

v
3. Contratar servicios para brindar los
Tecursos necesarios para la
capacitacion. (local, impresiones,
equipos, refrigerios, etc)

4. Preparar material fisico y/o
audiovisual.

5. Monitorear la asistencia del
instructor y de los participantes.

6. Impartir los temas de capacitacion
aplicando las técnica o métodos
planificados.

v

7. Realizar un registro y control de la
capacitacion.

v
C FIN D

Fuentes: PINTO Roberto; DOLAN Simon. Elaboracion propia

Diagrama de PROCESO TEORICO PARA LA N° 04
Bloque EVALUACION DE LA CAPACITACION

( INICIO )
v

1. Definir normas o criterios de evaluacion
de acuerdo al tipo de capacitacion.

v

2. Realizar indicadores respecto a lo que se
desea medir.

v

3.Conocer las reacciones de los
participantes: recoger sus opiniones
respecto al curso y al instructor.

v

4. Evaluar los conocimientos de los
participantes antes y después de la
capacitacion.

5. Verificar la eficacia de la capacitacion:
evaluar la transferencia de los
conocimientos al puesto de trabajo.

v

6. Evaluar los efectos de la capacitacion en
la organizacion: medicion y revision de
indicadores.

v

7. Evaluar cumplimiento de los objetivos
de capacitacion

v
C o D

Fuentes: GUERRA-LOPEZ, Ingrid Roberto, BOHLANDER, George. Elaboracion propia
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Anexo N° 05: Presencia de la Empresa en el Peruls!

e
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Fuente: Gerencia Recursos Humanos. 2011

%14 ygares donde opera y brinda servicios la empresa a sus clientes en el Pert
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Anexo N° 07: Descripcion de las gerencid

Gerencia de Administracion, Finanzas y control:

Conformada por tres areas: Administracién, Finanzas y control. La finalidad de esta
Gerencia es de garantizar, de acuerdo con las directrices y los estandares de la corporacion,
el registro, el analisis y el control de todas las actividades administrativas de la compaiiia,
asegurando la preparacion precisa de las cuentas anuales estatutarias, incluyendo el Balance
de Situacion, el Estado de Pérdidas y Ganancias y el Estado de Flujo de Caja y de los bienes
y responsabilidades de la compaiiia.

Gerencia Comercial y Desarrollo de Negocio:

Entre sus principales responsabilidades de esta gerencia estan el analizar e identificar los
potenciales proyectos. Estos que por su haturaleza, tamafio o complejidad son convenientes
de acuerdo a la politica de la Empresa y hacerla mas competitiva Asimismo de definir una
estrategia de sociedad, en caso necesite de socios y contratistas para asegurar el desempefio
de actividades que no estan dentro de las capacidades de la Empresa. De igual forma de
proporcionar al cliente cualquier aclaracién y / o informaciéon adicional requerida.
Asimismo de participar en negociaciones con los clientes para alcanzar un acuerdo en los
aspectos de tasacién, comercial, contractual y técnicos de la Oferta y en la formalizacién de
contratos.

Gerencia de Procurement

Conformada por las areas de compras y servicios. Entre sus principales funciones esta de
asegurar la busqueda, la evaluacion y la seleccion de los proveedores de materiales y
servicios, de acuerdo con las directrices y los estdndares de la corporacion y conjuntamente
con la funcién Abastecimiento de la compafiia matriz del grupo. De acuerdo con las
directrices y los estandares de la corporacion, asegurar, que las actividades referentes al
abastecimiento de bienes y servicios sean oportunas y eficaces en cuanto a costo, asi como
en cuanto a la inspeccion, envio, ensayos y despacho.

Gerencia de Assets

Esta Gerencia busca asegurar, de acuerdo con las directrices de la corporacion, la correcta
gestion de los activos fijos pertenecientes a la compafiia o utilizados por ésta. De igual
forma asegurar el funcionamiento de las Sedes, Bases y Sucursales de la compafiia, de las
estructuras logisticas y de los almacenes.

Gerencia de Operaciones:

Las responsabilidades de esta gerencia se distribuyen seglin bases o ptyydetda
siguiente forma: Operaciones Lt. 8, Operaciones Lt 1AB, Operaciones Talara, Proyectos
Operativos y Proyectos de Calidad. Entre las responsabilidades de esta gerencia estan: de
asegurar la coordinacién de las distintas actividades operativas con el fin de efectuarlas y
maximizar la eficacia y la rentabilidad de los proyectos, priorizando la seguridad en las
operaciones a realizar en Per(. Asimismo coordinar con la Gerencia de Recursos Humanos,
la definicion de la fuerza laboral y del equipo técnico necesarios en términos de cantidad y
de caracteristicas técnicas, con el fin de llevar a cabo las actividades operacionales de la
manera mas eficiente y rentable. Asegurar las actividades de planeamiento, referentes a los
dispositivos, a las herramientas principales y al equipo, en base al programa de operacion de
la compafiia. Asimismo sugerir, en base al programa de actividades establecido, el plan de
inversiones y de renovacion de las partes principales de los dispositivos y equipo, y asegurar
gue la inversion aprobada sea llevada a cabo de manera apropiada.

152 Extractos de LA EMPRESA - Procedimiento General -Organizacion de la Compafiia - GP-PTX-ORGA-001-S pp 6-8
153 Proyectos: en la Empresa se refieren a los equipos de trabajo que se conforman para la realizacion, ya sea de un servicio de
reparacion, mantenimiento o perforacién de pozos petroleros.
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Anexo N° 08: Instruccion de trabajo 2007: Proceso de Capacitacion

Petrex S.4 INSTRUCCION DE TRABAJO
Rev. 01 Fecha: 21/09/07

PROCESO DE CAPACITACION
Pag.3de g

1. ALCANCE Y OBJETIVO

El alcance de esta Instruccion de Trabajo es a todas las personas que pertenecen a la Compariia Petrex

El cbjetivo de esta Instruccion de Trabajo es desarrollar las diferentes tases del proceso de capacitacion,
con la finalidad de mantener y elevar los conocimientos, habilidades y actitudes de los colaboradores, con el
propdésito de obtener cambios en su comportamiento que se reflejen en un mejor desemperio de su puesio y
asegurar la competencia, calificacion y sensibilizacién de nuestros colaboradores.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplica.

3. DEFINICIONES

Alumno Persona que aprende de ofras personas. Es la persona que adgquiere
conocimientos, habilidades y valores, a través del estudio, la experiencia o
ensefianza.

Aprendiz Persona que aprende algo, especialmente un oficio manual, practicandolo

con alguien que ya lo domina. (Aplicable al campo, ejemplo: Ayudante de
Soldador, Ayudante de Mecanico, Ayudante de Electricista, Ayudante de
Carpintero, Ayudante de Chofer de Flota Pesada, ete).

Aprendizaje Incarporacién en el comportamiento del colaborador de aquello en lo que fue
instruido.
Capacitacion Consiste en proporcionar a los trabajadores nuevos 6 actuales las habilidades

necesarias para desempenfiar una determinada tarea, funcion & empleo.

Entrenamiento Adiestramiento y preparacion técnica que se realiza para perfeccionar el
gjercicio de una actividad.

Instruccién Ensefianza organizada de cieria tarea o aclividad.

Instructor Persona situada en cualquier nivel jerarquico, experto o especializado en
determinada especialidad o trabajo y que fransmite sus conocimientos de
manera organizada a los aprendices.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.1 NECESIDADES DE CAPACITACION

La deteccion de las necesidades de capacitacion es muy imporiante para la Comparfiia ya que identifica
aquellos procesos donde se necesite mejorar y es una forma de mantener motivados a los trabajadores,
debido a que los mantiene actualizados en el mercado laboral.

Los principales medios utilizados para la determinacién de necesidades de capacitacidon son:

. Evaluacién de Desemperio; se verifica el nivel de satisfaccion de las tareas de trabajo y que
Departamentos / Unidades de la Compaiifa reclaman una atencién inmediata de la Unidad de
Capacitacion.

. Observacion; se verifica evidencia de frabajo ineficiente, excesivo dafo de partes de equipo, atraso
con relacién al programa, perdida excesiva de materia prima, ete.

Z IMPF A COMO COPIA T
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. Solicitud de Gerentes, Superintendentes, Jefes y / o Supervisores.
. Entrevistas con Superintendentes, Jefes y / o Supervisores.
. Examen de colaboradores; prueba de conocimiento del trabajo de los colaboradores que ejecutan
determinadas funciones o tareas.

. Modificacion de trabajo; siempre gue se intfreduzcan medificaciones totales o parciales de |a rutina

de trabajo, se hace necesario el entrenamiento previo de los colaboradores en los nuevos métodos
y procesos de trabajo.

. Andlisis de cargos; el conocimiento y la definicion de lo que se quiere en cuanio a apfitudes,
educacién y formacién. Hace que se puedan preparar programas adecuados de capacitacién para
desarrollar la capacidad y proveer conocimientos especificos segan las tareas, ademas de formular
planes de capacitacién concretos y econémicos y de adaptar métodos didacticos. Las apfitudes son
las capacidades para desempefiar ¢ ejercer un determinado empleo 6 funcidén. La aptitudes se
identifican por el Perfil de Puestos.

Ademas de estos medios, existen indicadores de necesidades de capacitacion:
. Indicadores a Priori
Eventos que si ocurrieran, proporcionarian necesidades futuras de capacitacion:

2 Expansion de la Compariia e ingreso de nuevos colaboradores.
= Cambio de métodos y proceso de trabajo.

= Sustituciones o movimiento de personal.

. Expansién de los servicios.

= Meodernizacion de maquinarias y equipos.

° Indicadores a Posteriori
Problemas provocados por las necesidades de capacitacion no atendidas:

- Averias frecuentes en equipos e instalaciones.

- Comunicaciones defectuosas.

- Gastos excesivos en el mantenimiento de maquinas y equipos.
- Elevado nimero de accidentes.

5 Relaciones deficientes entre el personal.

= Poco o ningdn interés de trabajo.

& Errores en |a ejecucion de drdenes.

Son responsables del diagnéstico de las necesidades de capacitacion en su Sede / Sucursal el Supervisor
de Capacitacion (Sede lguitos), el Coordinador de Capacitacion (Sucursal de Venezuela) o el Coordinador
de Seguridad y Medio Ambiente (Sucursal de Ecuador) y deben de evaluarlos en el mes de Noviembre para
el siguiente afio.

El Gerente de Recursos Humanos es el responsable del Diagnéstico de las Necesidades de Capacitacion
del Sistema de Gestion Administrativa.

Las necesidades de capacitacion se evidenciaran en el formato “Necesidades de Capacitacién” (PTX-
FORM-004-5).

42 PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION
Una vez elaborado el diagndstico de las necesidades de capacitacion, sigue la eleccién y prescripcion de

capacitacién para sub-sanar las necesidades percibidas. Y luego de haberse efectuado la determinacion de
las necesidades se procede a su programacion.

CONSIDERA COMO

UNA
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La programacion de la capacitacién esta sistematizada y fundamentada sobre los siguientes aspectos, que
deben ser analizados durante la determinacidn:

¢Cual es la necesidad?.

¢ Dénde fue sefialada por primera vez?.

¢Qcurre en ofra Sede, Base, Departamento, Unidad, Proceso o Equipo (Rig / Taladro)?.
¢Cual es su causa?.

¢ Es parte de una necesidad mayor?.

¢ Como resolverla, por separado o combinada con otras?.
¢ La necesidad es inmediata?.

¢ Cudl es su prioridad con respecto a los demas?.

¢ La necesidad es permanente o temporal?.

¢ Cuéntas personas y cuantes servicios alcanzaran?.

¢ Cudl es el tiempo disponible para la capacitacion?.

¢ Cudl es el costo probable de la capacitacion?.

Quién va a ejecutar la capacitacidn?.

La determinacién de necesidades de capacitacion debe suministrar las siguientes informaciones, para que
la programacion pueda disefiarse:

4QUE debe ensefiarse?.
¢QUIEN debe aprender?.
(;CUANDO debe enseriarse?.
; DONDE debe ensefiarse?.
+COMO debe ensefiarse?.
$QUIEN debe ensefiar?.

La programacion de la capacitacion se registra en el formato “Programa Anual de Capacitacion” (PTX-
FORM-002-5).

El Supervisor de Capacitacién (Sede Iquites), el Coordinador de Capacitacién (Sucursal Venezuela) o el
Coordinador de Seguridad y Medio Ambiente (Sucursal Ecuador) es el responsable de la elaboracién del
Programa Anual de Capacitacion de su Sede / Sucursal y debe de elaborarla en el mes de Diciembre para
el afio siguiente.

El Gerente de Recursos Humanoes es el responsable de la elaboracién del Programa Anual de Capacitacion
del Sistema de Gestidn Administrativa.

4.21 Planificacion de la Capacitacion
La planificacién de la capacitacién puede contar con la siguiente informacion:

Enfoque de una necesidad especifica cada vez que sea requerido.

Definicidn clara del objetivo de la capacitacion.

Divisién del trabajo a ser desarrollade, en médulos, paguetes o ciclos.

Eleccion de los métodos de capacitacion, considerando la tecnologia disponible.

Definicién de los recursos necesarios para la implementacidon de la capacitacion, como tipo de
instructor, recursos audiovisuales, maguinas, equipos o herramientas necesarias, materiales,
manuales, etc.

. Definicidn de la pablacién objetivo, es decir, el personal que va ha ser capacitado, considerando:

- Numero de personas,

n Disponibilidad de tiempo,

g Grado de habilidad, conocimientos y tipos de actitudes.
= Caracteristicas personales de comporiamiento.

CONSIDERA COMO

UNA
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. Local donde se efectuara la capacitacion, considerando las alternativas en el puesto de frabajo o
fuera del mismo, en la Compariia o fuera de ella.

. Periodicidad de la capacitacion, considerando el horario mas oportuno o la ocasién mas propicia.

. Calculo de la relacion Costo - Beneficio del programa.

. Control y evaluacién de los resultados, considerando la verificacidon de puntos criticos que reguieran

ajustes o modificaciones en el programa para mejorar su eficiencia.

El siguiente pasc es la eleccion de las técnicas que van a utilizarse en el programa de capacitacion con el
fin de optimizar el aprendizaje.

4.22 Técnicas de Capacitacion
Se dividen en:
. Técnicas Aplicadas en el Sitio de Trabajo

Capacitacion en el puesto: Contempla que una persona aprenda una responsabilidad mediante su
desempenio real. Ejemplo: Método de Instruccién o Sustituto, Metodo de rofacién de Puestos, etc.

. Técnicas Fuera del Sitio de Trabajo

GConterencias, videos, peliculas, audiovisuales y similares.

43 EJECUCION DEL ENTRENAMIENTO

Presupone el binomio Instructor / Alumno.

La ejecucion de la capacitacién dependera principalmente de los siguientes factores:

. Adecuacion del programa de capacitacion a las necesidades de |a organizacion.

La decision de establecer determinados programas de entrenamiento debe depender de la necesidad de
preparar determinados empleados o mejorar el nivel de los empleados disponibles. El enfrenamiento debe
ser la solucion de los problemas que dieron origen a las necesidades diagnosticadas o percibidas.

. La calidad del material del entrenamiente presentado.

El material de ensefianza debe ser planeado de manera cuidadosa, con el fin de facilitar la jecucion de la
capacitacién. El material de ensefianza busca concretar la instruccion, optimizandola debidamente, facilitar
la comprension del alumno con la ulilizacion de recursos audiovisuales, aumentar el rendimiento del
entrenamiento y racionalizar la tarea del instructor.

. Preparacion de los instructores.

El éxito de la ejecucion dependera de interés, del esfuerzo y del entrenamiento de los instructores. Es muy
importante el criterio de seleccion de los instructores. Estos deberan reunir ciertas cualidades personales:
facilidad de interrelacionarse, motivacion por la funcion o puesto de trabajo que desempefia, raciocinio,

capacidades didacticas, facilidad de exposicidén, ademas del conocimiento del tema a tratar

Los instructores podran ser seleccionados entre los diversos niveles y Departamentos de la Compariia. Ellos
deberén conocer las responsabilidades de a funcidn y estar dispuestos a asumirla.

Es muy importante que el instructor llene un cierto nimero de requisitos (cualidades). Cuanto mayor sea el
grado en gque el instructor posea tales requisitos, tanto mejor desempefiara su funcion.

El Instructor serd evaluado por los alumnos al finalizar cada curso de capacitacién mediante el formato
“Evaluacién de la Capacitacion Recibida” (PTX-QUAL-032-S).
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. Controles

El control de asistencia de los alumnos se registra en el formato “Registro de Asistencia a Capacitacion”
(PTX-FORM-001-5).

El control del avance del Programa Anual de Capacitacion se registra en el formato “Control de Capacitacion
Individual — Operacién " (PTX-FORM-003-5).

El responsable de la ejecucion del Programa Anual de Capacitacion es el Supervisor de Capacitacion (Sede
lquitos), el Coordinador de Capacitacién (Sucursal Venezuela) o el Coordinador de Seguridad y Medio
Ambiente (Sucursal Ecuador).

El responsable de la ejecucion del Programa Anual de Capacitacion en el sistema de gestién es el Gerente
de Recursos Humanos.

4.4 EVALUACION DE LA EFICACIA DE LA CAPACITACION RECIBIDA
La etapa final del Proceso de Capacitacion es la evaluacion de los resultados obtenidos.

Esia evaluacién debe considerar dos aspectos principales:

. Determinar hasta qué punic la capacitacion produjo en realidad los avances deseados en el
comportamiento de los alumnos.
. Demostrar si los resultados de la capacitacién presentan relacidn con la consecucion de los

Objetivos y Metas de la Compaiiia.

La evaluacion de |a eficacia de la capacitacidn recibida se registra en el formato “Eficacia de la Capacitacion
Recibida” (PTX-QUAL-052-5).

La evaluacion de la eficacia del entrenamiento recibido se registra en el formato “Eficacia del Entrenamiento
Recibido” (PTX-FORM-006-5).

Los responsables de recolectar y analizar la evaluacion de la eficacia de la capacitacién recibida son el
Supervisor de Capacitacion (Sede lquitos), el Coordinador de Capacitacion (Sucursal Venezuela) o el
Coordinador de Seguridad y Medio Ambiente (Sucursal Ecuador).

El Gerente de Recursos Humanos es el responsable de la Evaluacién de la Eficacia de la Capacitacion
Recibida en el Sistema de Gestidn.

La evaluacién se debe realizar tres (03) meses después de terminada la capacitacién.

. Proceso de cambio

El proceso de capacitacion y desarrollo constituye un proceso de cambio. Los trabajadores no aplos se
pueden transformar en trabajadores competentes y los trabajadores actuales pueden ser promovidos para

cumplir nuevas responsabilidades.

A fin de verificar el éxito de un programa, los gestores de personal deben insistir en la evaluacién
sistematica de su actividad.

UNA CONSIDERA COMO
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. Las etapas de evaluacion de un proceso de capacitacion
Examen
Normas de N previo al Empleados
Evaluacion = Examen de capacitados
Ingreso
Examen
.| posterioral Transterencia al 5 v
Seguimiento
Examen de puesto
Salida

Se han establecido establecer normas de evaluacién antes de que se inicie &l Proceso de Capacitacién.

Es necesario también suministrar a los participantes un examen previo y posterior a la capacitacién y la
comparacién entre ambos resultados permitira verificar los alcances del programa. Si la mejora es
significativa habran logrado sus objetivos, por lo que existe la transferencia de experiencia y conocimientos
del Puesto de Trabajo (promocion en el puesto de trabajo).

Los criterios que se emplean para evaluar la efectividad de la capacitacién se basan en los siguientes
resultados:

= Las respuestas de los capacitados respecto al contenido del programa y al proceso en general.

- Los acontecimientos que se hayan adquirido mediante el proceso de capacitacion.

= Los cambios en el comportamiento que se deriven del curso de capacitacion.

= Los resultados o mejoras medibles para cada miembro de la organizacion (Ejemplo: menor tasa de
rotacion, de accidentes o ausentismo).

La capacitacién también podréa compararse con otros enfogques para desarrollar los Recurses Humanes,
tales como el mejoramiento de las técnicas de seleccion o estudio de las operaciones de produccion.

. Evaluacién a Nivel Empresarial

La capacitacion es uno de los medios de aumentar la eficacia y debe proporcionar resultados como:

a) Mejorar la imagen de la Companiia.

b) Mejorar las relaciones entre la Comparifa y el empleado.
c) Facilidad en los cambios y de |a innovacion.

d) Aumentar de la eficacia.

. Evaluacién a nivel de los Recursos Humanos

La capacitacion debe proporcionar resultades como:

Reducir |a rotacién del personal.

Reducir el ausentismo.

Aumentar |a eficacia individual de los colaboradores.

Mejorar las habilidades de las personas.

Elevar el conocimiento de las personas.

Cambiar las actitudes y los comportamientos de las personas.

sooTw

-

La evaluacién por desemperio debe considerar la revision del Perfil de Puesto.
. Evaluacién a nivel de las tareas y operaciones

A COMO COPIA NO CONTROLADA
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1. ALCANCE Y OBJETIVO

El alcance del presente Instruccion de Trabajo es al proceso de Capacitacién en Seguridad Industrial, Salud
Qcupacional y Medio Ambiente (HSE), que se da a todo el personal de Perforacion, Workover y Pulling; asi
como al personal de las Sedes Administrativas y Bases Operativas, incluyendo a los Contratistas.

El objetivo es establecer los cursos de entrenamiente en Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Medio
Ambiente gue deben recibir los colaboradores de los diferentes niveles de la organizacion, a fin de cumplir
sus funciones y responsabilidades en conformidad con la Palitica QHSE, los procedimientes y los requisitos
del Sistema HSE de Petrex S.A.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Politica QHSE (POL-PTX-QHSE-S).

. Proceso de Capacitacion (WI-PTX-FORM-001-5).

. Identificacion y Evaluacién de Cumplimiento de los Requisitos Legales y Otros Requisitos HSE
(WI-PTX-HSE-017-S).

. OHSAS 18001: Clausula 4.4.2 Competencia, Formacidn y Toma de Conciencia.

. ISO 14001: Clausula 4.4.2 Competencia, Formacion y Toma de Conciencia.

3. DEFINICIONES

Cursos Internos Cualquier curso organizado por Pefrex S.A. con instructor propio o externo.

Cursos Externos Cualquier curso organizado por una institucién u organizacién externa.

Competencia Profesional Posee competencia profesional aquel colaborador que tiene los
conocimientos, destrezas y aptitudes necesarias para ejercer una profesion,
pueda resolver los problemas profesionales de forma autdnoma y flexible;
esté capacitado para colaborar en su entorno profesional y en la
organizacion del trabajo.

HHC Horas-Hombre-Capacitadas, se obtienen de multiplicar el nimero de
asistentes por el nimero de horas capacitadas impartidas en una sesian.

Toolbox Talk Reunién corta de 10 a 15 minutos, cuya tematica se centra en comprender la
dimension de los peligros potenciales y de cdmo pudieran afectar a las
perscnas o al Medio Ambiente. Esta reunién se desarrolla en el lugar de
trabajo antes de iniciar la jornada de trabajo y es conducida por el Jefe de
Equipo o el Supervisor responsable.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

41 GENERALIDADES

El colaborador debe ser competente para realizar las tareas asignadas sin causar impacto sobre la

Seguridad Industrial, la Salud Ocupacional, al Medio Ambiente o a los procesos operativos. La competencia

necesaria debe lograrse mediante un programa de capacitacion y con la experiencia requerida, la cual esta

definida para cada puesto de trabajo.

4.2 MNECESIDADES DE CAPACITACION HSE

El proceso de capacitacion, sensibilizacion y de lograr competencia profesional en HSE impartido a los
colaboradores se realiza sobre los requerimientos que generan los siguientes elementos de entrada:

UNA VEZ IMPRESO SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA
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I

— Peril del puesto, registro donde se describe las funciones y responsabilidades de cada puesto que
existe en la organizacidén y como el cumplimiento de los mismos pudiera generar consecuencias
potenciales de desviarse de los procedimientos del Sistema HSE.

— Registros de identificacién de peligros y evaluacion de riesgos.

= Registro del inventario de aspecios ambientales y sus respectivos impactos ambientales.

- Eventos que originaron desviaciones en el Sistema HSE.

- Procedimientos Generales e Instrucciones de Trabajo del Sistema HSE.

= Politica QHSE.

- Programa de Gestidén HSE.

— Evaluacién de desemperio de los colaboradores.

- Cumplir con requisitos legales y contractuales.

El analisis de las necesidades de capacitacion sirve para identificar aguellos procesos donde los
colaboradores necesitan mejorar sus competencias frente a los requisitos del Sistema HSE.

Los responsables de los procescs de Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Medio Ambiente de las
diferentes Sedes / Bases realizan la identificacion de las necesidades de capacitacion y éstas quedan
consignadas en el formato “Necesidades de Capacitacion” (PTX-FORM-004-5).

43 RESPONSABILIDADES

4.31 Gerente QHSE

. Asegurar que todos los colaboradores reciban la formacién correspondiente con relacion a sus
competencias en Calidad, Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Medic Ambiente.
. Atender con recursos las necesidades de capacitacién y los requerimientos de instructores.

432 Coordinador de Capacitacion de Sequridad y Medio Ambiente

. Elaborar el Programa de Entrenamiento HSE - en el formato “Programa Anual de Capacitacion”
(PTX-FORM-002-5) - para el personal de los diferentes niveles de la organizacién y remitir al Jefe
de Capacitacion previa aprobacion de las Sub Gerencias de Salud Ocupacional, Seguridad
Industrial y Medio Ambiente.

. Compilar el material de formacién a utilizarse en las sesiones de entrenamiento establecidos en el
Programa de Entrenamiento HSE.

. Llevar a cabo el conirol de la evaluacién de la eficacia de la capacitacion y de los conocimientos
aprendidos por los asistentes al entrenamiento.

. Desarrollar el material que se usara en las reuniones Toolbox Talk, cuyo contenido debe reforzar los
cursos de entrenamiento Seguridad Industrial y Medio Ambiente.

. Actualizar el registro del software de capacitacion SISSE una vez concluida la capacitacidn.

. Asegurar que los instructores cumplan con el llenado del “Pasaporte HSE-Operaciones” de los
asistentes gue aprobaron la evaluacion del entrenamiento recibido.

. Compilar el reporte “Monthly Safety and Environment Training Report” (FORM-COR-HSE-095-E) y

elaborar reportes estadisticos del entrenamiento provisto, incluyendo la medicion de los indicadores
de la seccion 5.

. Mantener disponible el “Registro de Asistencia a Capacitacion” (PTX-FORM-002-5) de los
siguientes temas de entrenamiento por un periodo minimo de cince aros:

- Prevencidn de Fuego y Lucha Contra Incendio,

- Planes de Emergencia,

- Sistema de Observacidn Preventiva (STOP),

- Manipulacién y Manejo de Materiales Peligrosos,
- Supervivencia en Mar / Selva,

- Primeros Auxilics.

UNA VEZ IMPRESO SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA
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VATV A A o

Petrex S.4.. INSTRUCCION DE TRABAJO
Rew. 01 Fecha: 15/02/11

CAPACITACION EN HSE
Pag. € de 28

Sirven para analizar el personal, las desviaciones potenciales que pudieran causar incidentes, los riesgos
que encierran y sus formas de control. Estas reuniones son altamente eficaces cuando se promueve la
participacién de los colaboradores, que con sus opiniones, experiencias o aportes e puedan contribuir a
controlar los peligros identificados.

Las reuniones Toolbox Talk pueden tambien ser utilizadas para reforzar los temas del Curso Basico de
HSE.

5. INDICADORES DEL CRONOGRAMA DE ENTRENAMIENTO Hse

A fin de verificar |a eficacia del cronograma de entrenamiento en HSE se contard con los siguientes
indicadores; los cuales se mediran trimestralmente:

Cobert N°de HHC Reales 100
oberura N°de HHC Programadas X

Cumplimiento N°de Sesiones de Entrenamiento Realizadas %100
N° de Sesiones de Entrenamiento Programadas

- N°de Aprobados
Efectividad [ N°de Parficpantes x 100

6. DIAGRAMA DE FLUJO

No Aplica.

7. ANEXOS (FORMATOS)

Anexo 1 Pasaporte HSE -Operaciones

Anexo2 Curso Basico HSE para Personal Operativo

Anexo3 Curso Basico HSE para Personal Administrativo

Anexo 4 Matriz de los Cursos Especificos HSE

Anexo5 Curso de Supervivencia en Selva

Anexo 6  Curso de Supervivencia en Mar

Anexo7 Curso STOP Supervisores

Anexo 8 Curso STOP Empleados

Anexo9 Liderazgo en Seguridad & Salud (LiSH)

Anexo 10 Intervencion Five STARS

Anexo 11 Curso de Trabajo en Altura

Anexo 12 Curso de Manejo Defensivo

Anexo 12 Curso de Monitoreo de Agua y Operacién de Unidades de Tratamiento de Agua Potable y
Residual

Anexo 14 Curso para Operador del Incinerador

Anexo 15 Certificacion en Permiso de Trabajo

Anexo 16 Certificacion en Modulo *C”

Anexo 17 Cerificacion de Riggers

Anexo 18 Induccién HSE

Anexo 19 Curso PRIIN

Anexo 20 Curso para Apoyo Vital para Atencidn a Accidentados

UNA VEZ IMPRESO SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA
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AnexoN°11: Formato de programa anual de capacitacion

DiC

Fecha: 12/09/07

NOV

Pég-1 de

ocT

Rev. 01

SET

AGO

JuL

JUN

MAY

ABR

Referencia
WI-PTA-FORM-001-S

MAR

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

FEB

ENE

HORAS

CURSOS

* Mota: Los temas pueden modificarse debido a alguna necesidad operativa

Capacitacion Proyectada
Capacitacion Cumplida
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AnexoN° 13: Formato de registro de asistencia de capacitacion

REGISTRO DE ASISTENCIA A CAPACITACION Rev. 01 Fecha: 1240807
Pag. 1ds1
Tipo Topico
Tool Box Talk (Charla) El Ilitin Salud Operaciones - Técnico
Curso Simulacre Seguridad Recursos Humanos
Difusicn de Alerta Medio Ambiente Calidad
Otros Sostenibilidad Otros
Tema Instructor: |
] Intemo ] Exteme
Lugar: S:ﬂuié?::f { ‘ Fecha:
N® Sesiones: ‘ N® Horas: ‘ ‘ Turno: [ Waiiana [] Tarde Guardias:
Departamento |
N | Codigo Apellidos y Nombres Puesto Unidad f Equipo Firma
(Rig / Taladro}
1
2
3
4
5
6
T
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
Comentarios:
Firma del Instructor

Referencia

WWLPTX-FORK-001-8
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Anexo N° 14: Monthly Safety And Eviroment Training Report

MONTHLY SAFETY & ENVIRONMENT TRAINING REPORT FORM-CORHSE095-E
REPORT NO. 0711 DATE: 05/08/11 COMPILED BY: WILDER GUILLEN FOR THE MONTH / YEAR: July /2011
PROJECT: BLOCK 1AB /BLOCK 8/ g
ITALARA/BLOCKB4/1QUITOS/  |WORKSITE: Drilling and Workover Rigs COMPANY: PETREX 8.A. COUNTRY: PERU &"T'Egglf 'I'USPETRO" I REPEOLSAYIAFETROBRAR
IBLOCK 67 /BLOCK 58
INTERNAL EXTERNAL
COURSE TITLE (7} s [ Duration |  TOTAL . | Duraion |  TOTAL | Name ofthe Organisation Performing
N.Participants ‘ (hours) ‘ hours) NParticipants ‘ hours) ‘ (howrs) ‘ the Trainin
SAFETY INHOUSE TRAINING (ref, STD-COR-HSE011-E)
7ERO ACCDENTS % 30 72
STOP FOR HANDS 3HRS 91 30 73
PLUSPETROL SAFETY BASIC COURSE 8HRS 4 80 32
FLUSPETROL SAFETY BASIC COURSE 12HRS 3 20 372
FIVE STARS [ 40 180
STOP EMPLOYEES 12HRS 3 120 372
CERTIFICATION. WORK AT HEIGHT - DERRICMAN (THEORY) % 80 102
CERTIFICATION. WORK AT HEIGHT - DERRICMAN [PRACTICE) 162 80 1.0%
IPER -AST 16 40 64
WORK AT HEIGHT - BASIC LEVEL 19 40 76
STOP EMPLOYEES 4HRS b 40 %
STOP FOR HANDS 4HRS % 40 39
STOP FOR HANDS 5HRS g 50 45
STOP FOR HANDS 6HRS pi] 60 126
STOP FOR HANDS THRS 9 70 83
SAFETY DRVING 7 80 16
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
TOTAL INHOUSE TRAINING 53] 100 3590 0 0 0
MANDATORY SAFETY TRAINING COURSES (ref. STD-COR-HSE-008-E) ()
MANAGEMENT SKILLS 00 T 30 30 ESAN
00 00
00 00
0.0 00
TOTAL MANDATORY SAFETY TRAINING 0 0 0.0 i 3 3
ENVIRONMENT
TOTAL ENVIRONMENT 0 00 0 0 0 0
OTHER
0
TOTAL OTHER [ 00 0 [ 0
MONTHLY TOTAL 592 100 3595.0 1 3 30 35980

Note: (*) Visitors and New Employees Site Induction, Emergency Drills not to be included when calculating the training hours
(**) Only hours localy managed andfor not controlled by GPS Zurich Training Department.
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Anexo N° 15: Formato del Evaluacion del Entrenamiento Recibido

PTH-FORM-008-3

EVALUACION DEL ENTRENARIENTO RECIBIDO Rew. 01

Fecha: 120807

Pag

Ctdet

DATOS GEMERALES

Mombre

Cargo

Departamento / Unidad

Fecha de Evaluacion

DATOS DEL ENTREMAMIENTO

Curso

Instructor

Institucion o Entidad

Lugar
Haorario
TEMAS RECIBIDOS
APLICACION EN EL AREA DE TRABAJO
OPINION PERSONAL DEL ENTRENAMIENTO t 2] 3]4] 5 |na
1 El entrenamiento curnplié con los objetives para lo cual se programa.
2 |Cumplieron con el programa preparado.
3 |Elinstructor conocia bien el tema.
4 |Aprendic con el entrenamiento realizado.
5 |Se cumplieronlos horarios.
G Los conocimientos recibidos en el entrenamiente dade son aplicables a su trabajo.
T Son beneficicsos en el desempefic de su trabajo los tamas que se han impartido.
8 |El material didactico es adecuado.
SUMATORIA
OBSERVACIONES / COMENTARIOS
Calificacion Malo =1 Regular =2 Bueno =3 |Muy Bueno =4] Excelente =5 M.A =MNo Aplica
Firma del
Participante

Tesis publicada con autorizacion del autor
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Anexo N 16: Formato de eficacia de la capacitacion recibida

[
PTX-QUAL-052-5
EFICACIA DE LA CAPACITACION RECIBIDA Rewv. 01 Fecha: 07/05/07
Pag. 1de
DATOS GENERALES DE LA PERSONA QUE HA RECIBIDO LA CAPACITACION CT;dL:ggt;'E'
MNombre
Puesto
Departamento /
Unidad
Gechs de: la Fota Obtenida
Evaluacion
DATOS DE LA CAPACITACION
Curso
Institucion o Entida
Lugar
TEMAS RECIBIDOS
Gestion de almacenes.
Administracion de almacenes.
Inventarios.
APLICACION EN EL AREA DE TRABAJO
se aplica con los materiales de embalaje.
OPINION DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR DE LA PERSOMA CAPACITADA 1 2 3 4 5 N.S.
1 Se esta efectuando y aplicando los conocimientos recibidos en la
capacitacion por el trabajador.
2 |El rendimiento del trabajador aumentd en el periodo
3 Se .esta aplicando los nuevos métodos adquiridos en las tareas diarias del
trabajador.
1 Se ha observado la motivacion en el trabajador después de la capacitacion
recibida
5 Se observa mayor proactividad en el trabajador despues de obtenida la
capacitacion
& Los conocimientos recibidos de la capacitacion dada son aplicables a su
trabajo
7 |Son beneficiosos en el desempefio de su trabajo los temas gue se han
imnartido
a Considera que el trabajador debe recibir mayor capacitacion en el
contenido técnico.
g Se evidencia un incremento en el ahorro del material que interviene en el
proceso administrativo vy operativo.
10 Se ha observado mejoras con respecto al orden y limpieza del area de
trabajo del personal capacitado.
11 Con que nivel calificaria al personal a cargo, luego de realizada la
capacitacion.
PUNTAJE
PUNTAJE TOTAL
2050
Calificacidn Malo =1 I Fegular= 2 Bueno= 3 Muy Bueno = 4 Excelente = 5 PLS. = Mo Sabs
ESPECIFICAR EN QUE PUNTO S HA MEJORADO EL CALIFICADO
PROXIMAS CAPACITACIONES RECOMENDADAS PARA EL EVALUADO
Fecha Nomb[e v APeIIido del Jefe Inmediato
Superior / Firma
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Anexo N° 17: Mapeo de proceso de una organizacion

La representacion grafica que se utilizé es un mapeo organizacional, agrupando los procesos
en procesos claves o criticos, procesos estratégicos y procesos de apoyo. Estas definiciones
se basan en los enunciados de Cesar CaltilsoMlanuel Mofind>>

1. Los procesos claves o criticoson también denominados operativos y son propios de la
actividad de la empresa. El proceso de aprovisionamiento, el de produccién, el de
prestacion.

Aquel que tiene un impacto muy significativo en el éxito y resultado de negocio de la
entidad, funcidon o departamento. Claves criticos: Aquel en la que la reduccion de la
diferencia entre rendimiento actual y el deseado tendra un impacto muy significativo en
el éxito y resultados de negocio de la entidad, funcion o departamentos. Se seleccionara
en base a los criterios expuestos de entre procesos claves.

2. Los procesos estratégicosmediante los cuales la empresa desarrolla sus estrategias y
define los objetivos. Su rendimiento afecta directamente al negocio de la entidad, funcién
0 departamento y no es un proceso fundamental.

3. Los procesos de apoyo o de soporteon los que proporcionan los medios y el apoyo
necesario para que los procesos claves se puedan llevar a cabo.

Grafico: Mapeo de Proceso de la Organizacibti

" P. ESTRATEGICOS

(PLANIFICACION)
= E
Demandas ‘J:L' X

Grupos

P P. CLAVE T
-Clientes (Atencion directa E
:ﬁff‘f"d al cliente) R
Socsedod. O A :
-Legislacidn 0
P. S-DPD’RTE R

(GESTION)

Fuente: RAGGIO Aldo — Mapeo, Andlisis y Mejora de Procesos

154 CAMISON, Cesar. Gestion de la Calidad: Conceptos, enfoques, modelos y sistemas. 2007. p 852, 858, 860

%5 MONINO, Manuel. Introduccién a la Gestion de Procesos. Instituto de Estudios de Superiores de la Empresa. Universidad de
Navarra. IESE. 1993,p 7

%8 RAGGIO, Aldo. Instituto Para la Calidad. [Diapositivas] Mapeo, Andlisis y Mejora de Procesos. Lima 2009
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Anexo N°18: Interaccion de procesos de la Empresa
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Anexo N°19: Relacion de puestos de personal que labora en campo.

CANTIDAD DE
PUESTO PERSONAL
POCERD 266
OPERARIO DE TAREAS GEMNERALES 189
ENGRAMPADOR 59
GRUERD 50
MOTORISTA 46
WINCHERO 44
MECANICO DE PERFORACION 34
JEFE DE EQUIPO 30
SOLDADOR 29
ELECTRONICO 27
PERFORADOR 25
ELECTRONICO JR. 22
CHOFER DE FLOTA LIVIAMA 18
ENCARGADO DE TURNO 18
ASISTENTE DE PERFORADOR 17
CHOFER DE FLOTA PESADA 16
COORDINADOR DE SALUD OCUPACION 16
ENCARGADO DE QHSE 15
TOOL PUSHER 15
OPERARIO DE CONTROL DE SOLIDOS 14
TOUR PUSHER 14
ENFERMERO 13
MIGHT PUSHER 12
OPERARIO DE ALMACEN 10
OPERARIO DE MANTENIMIENTO 10

ASISTENTE DE TOOL PUSHER
OPERARIO DE TRANSPORTES
ELECTRICISTA

CARPINTERO

OPERADOR DE CARGADOR FROMTAL
COORDINADOR DE PERFORACION
ENCARGADO DE ALMACEN
MECANICO DE WORKOVER
ALMACENERO

MECANICO HIDRAULICO JR.
MECANICO JR

TRACTORISTA

MECANICO

TECNICO ELECTRICISTA
COORDINADOR ELECTRONICO
OPERARIO DE COMUMICACIONES
ASISTENTE DE SALUD OCURPACIONAL
ASISTENTE DE SEGURIDAD INDUSTRIA,
CAPATAZ CARPINTERO

CAPATAZ ELECTRICISTA

CAPATAZ SOLDADOR

COORDINADOR DE SEGURIDAD ¥ MED
ENCARGADO DE BIENES DE CAPITAL
INSTRUMENTISTA

JEFE DE MANTENIMIENTO PREVENTIV
MECANICO DE TRANSPORTE
SUPERVISOR DE MANTEMNIMIENTO
SUPERVISOR DE SOLDADOR

Total general

[IFLTY Y [FRG RNNY NN NN NN N (NN g gy g g USRS ) ) parvy ey piony i N RS L ) Hap B IENE BN N ] I YY)

-
=
=

Fuente: Gerencia Recursos Humanos - Padron de trabajadores Mayo 2011 Elaboracion propia
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Anexo N°20: Modalidades de trabajo o rol de guardias del personal en campo

Modalidad Trabajo Interpretacion
de Guardias.
14 x 14 Trabaja 14 dias y descansa 14 dias
14 x 7 diurno Trabaja 14 dias en horario diurno y descansa 7 dias
14 x 7 mensualizado Trabaja 14 dias y descansa 7 dias
14 x 7 rotativo Trabaja 14 dias y descansa 7 dias
21x21 Trabaja 21 dias y descansa 21 dias
28 x 14 diurno Trabaja 28 dias en horario mafiana y descansa 14 diag.
28 x 14 mensualizado Trabaja 28 dias y descansa 14 dias
28 x 28 Trabaja 28 dias y descansa 28 dias
3x3 Trabaja 3 dias y descansa 3 dias
35x 28 Trabaja 35 dias y descansa 28 dias
4 x 2 diurno Trabaja 4 dias en la mafiana y descansa 2
4 x 2 rotativo Trabaja 4 dias en la mafiana o en la tarde y descansa 2|dias.
5x2 Trabaja 5 dias y descansa 2 dias.
6x1 Trabaja 6 dias y descansa 1 dia.
7X7 Trabaja 7 dias y descansa 7 dias.
8x4 Trabaja 8 dias y descansa 4 dias.
168
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Anexo N°21: Distribucion porcentual del personal operativo por sede y tipo de actividad

Personal Operativo Administrado por Sede

M Personal Operativo Talara
m Personal Operativo Iquitos
Personal Operativo Lima

Personal Operativo por tipo de Actividad

M Personal de Drilling
M Personal de Workover
s ——S.

Personal de Pulling

Fuente: Gerencia de Recursos Humanos. Padrén de Trabajadores. Mayo 2011. Elaboracién Propia
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Anexo N°22: Resumen resultados de la capacitacion de Enero — Diciembre

Cuadro: N° Horas-Hombre de capacitacion por técnica y categoria de puesto

N° Horas de Capacitacion
Técnicas

Categoria de puestos | En clase | En el trabajo | Subtotales %
Gerente General 16 16 0%
Gerentes y Subgerentey 1,514 3 1,517 1%
Empleados 45,322 590 45,912 40%
Obreros 65,734 1,857 67,591 5905
% 98% 2%

Totales 112,586 2,450 115,036 | 100%

Gréfico de distribucion porcentual de Horas-Hombre de Capacitacion

Capacitacion por Categoria de puesto

Gerentes y

W Gerentes y subgerentes
M Empleados

Obreros

Cuadro: N° Horas-Hombre de capacitacion por Tipo y categoria de Curso

N° Horas de Capacitacion

Categorias de Cursos | INTERNAS | EXTERNAS

o

Subtotaleq %

Cursos Gerenciales 1,433.0 1,433.0
1%

Cursos Técnicos

> 50,090.50Q 2,466.00, 52,556.5
Profesionales

46%
Cursos QHSE 52,931.50  8,115.00 61,046.5 530,
Subtotales % 90% 10%
TOTAL 103,022.0 12,0140 | 115036.0

Gréfico de distribucién porcentual de Horas-Hombre de Capacitacion

Capacitacion por Tema de Cursos

Cursos
Gerenciales
1%

m Cursos Gerenciales

m Cursos Técnicos
Profesionales

Cursos QHSE

157 Fuente: Training Report 2010- Gerencia RRHH. Elaboracién propia
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Anexo N°23: Relacion de cursos realizados
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DEL PERU

en el 2010

TEMA DE SEGURIDAD

TEMA DE OPERACIONES

ANALISIS DE RIESGO Y PERMISOS DE TRABAJO

CALCULO DE CAPACIDAD DE BOMBA Y TUBERIA

ANALISIS DE SEGURIDAD EN LA TAREA

CALIBRACION DE MANOMETROS DE USO INDUSTRIAL

ANALISIS DEL DESEMPENO EN SEGURIDAD

CAPACITACION COMPRESOR BAUER

ANALISIS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO / TAREA

CERTIFICACION DE RIGGERS

BLOQUEO Y ETIQUETADO

COMPRESORES Y AIRE COMPRIMIDO

BLOQUEO Y SENALIZACION, PERMISO DE TRABAJO

CONTROL DE POZOS — RETROALIMENTACION

CAMBIO DE ACTITUD Y COMPORTAMIENTO SEGURO

CONTROL DE POZOS / WELL CONTROL

CAPACITACION EN MULTILOG 2000 Y SONOMETRO

CUIDADO Y MANIPULACION DE TUBERIAS

COACHING PARA INTERVENCION DE SEGURIDAD

CUIDADO Y MANEJO DE HERRAMIENTAS / LLAVES

CODIGO PBIP BASICO 1

CURSO DE GRUA (HOMOLOGACION)

CUIDADO DE MANOS

CURSO SUPERVISOR DE SOLDADURA

CURSO BASICO DE SEGURIDAD PLUSPETROL

FABRICACION DE TUBULARES DE PERFORACION

CURSO COLPA

GRUPOS ELECTROGENOS / ELECTRICIAN TECHNICIAN

CURSO DE MANEJO DE EXTINTORES

HOMOLOGACION DE OPERADOR DE GRUA

CURSO DE MANEJO DEFENSIVO Y SEGURIDAD VIAL

HOMOLOGACION DE SOLDADOR

CURSO DE TRABAJOS EN ALTURA

INDUCCION DE OPERACIONES

CURSO REPASO LPL

INDUCCION OPERACIONES / SEGURIDAD

CURSO STOP

INTRODUCCION AL CONTROL DE POZOS

CURSO SUPERVIVENCIA EN LA SELVA

IZAJE DE CARGAS Y OPERACION MAN LIFT

INVESTIGACION DE ACCIDENTES, INCIDENTES Y ENFERMEDADES|

MANEJO SEGURO DE CARGAS

EQUIPO AUTOCONTENIDO Y EQUIPO CONTRAINCENDIO

MANIOBRA EQUIPO CARGADOR FRONTAL

EVALUACION DE RIESGO Y AST

MATEMATICA BASICA APLICADA A LA PERFORACION

FIVE STAR

MATEMATICAS BASICAS APLICADA A WORKOVER

HOMOLOGACION GRUA Y CARGADOR FRONTAL

MATEMATICAS BASICAS EN PERFORACION

IDENTIFICACION DE PELIGROS Y EVALUACION DE RIESGOS

OPERACIONES DE WORKOVER

INDUCCION DE SEGURIDAD

PREVENCION DE PEGA DE TUBERIA

INDUCCION HSE

PRINCIPIOS BASICOS DE PERFORACION

INDUCCION HSE - SEGURIDAD INDUSTRIAL

SEGURIDAD DE MANOS Y DEDOS

INVESTIGACION DE ACCIDENTES TAPROOT

SISTEMA DE IZAMIENTO

IPERY IST

USO DE TENAZAS EN MANIOBRAS / MANIPULACION DE CARGAS

IZAJE DE CARGAS CON GRUAS

HERRAMIENTAS Y TENAZAS EN MANIOBRAS

LEADERSHIP IN SAFETY - LIS

MANEJO SEGURO DE CARGAS

LEADERSHIP IN SAFETY WORKSHOP -LYS

MANIPULACION Y CUIDADO DE HERRAMIENTAS

LIDERAZGO EN PREVENCION DE LESIONES

OPERACIONES DE WORKOVER

LIS

REPASO CONTROL DE POZOS

LLENADO DE PERMISO DE TRABAJO Y ANALISIS DE RIESGO

SEGURIDAD DE MANOS Y DEDOS

MANEJO DE MATERIALES PELIGROSOS

SURGENCIA Y BLOWOUT

MANEJO DEFENSIVO

USO DE TENAZAS EN MANIOBRAS
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[TEMA DE SEGURIDAD

[TEMAS DE SALUD

MANEJO DEFENSIVO Y SEGURIDAD VIAL

ENFERMEDADES DE TRANSMISION SEXUAL

MANEJO SEGURO Y NORMATIVIDAD

ERGONOMIA

MANIOBRA DE IZAJE DE CARGAS

PRIIN - ENFERMEDADES ENDEMICAS - RIESGOS
OCUPACIONALES

MANTENIMIENTO PLANTA DE AGUA

PRIIN & SO

MATERIALES PELIGROSOS / MANIPULACION MANUAL
CARGAS

PRIIN PRACTICA

METODOLOGIA PARA LA INVESTIGACION DE ACCIDENTES

PRIIN PRIMEROS AUXILIOS / ENFERMEDADES DE
[TRANSMISION SEXUAL

MODULO 1: BLOQUEO Y SENALIZACION

PRIIN TEORIA

MODULO 1: POLITICA HSE

RCP BASICO Y 1ROS AUXILIOS

NORMATIVIDAD Y MANEJO DEFENSVO

RIESGOS OCUPACIONALES

IORDEN Y LIMPIEZA - COLPA

WORKSHOF

PBIP

[TEMAS DE MEDIO AMBIENTE

PERMISO DE TRABAJO

ICAMPARNA DE SISTEMAS DE TRATAMIENTO

PERMISO DE TRABAJO / AST

INDUCCION DE MEDIO AMBIENTE

PLAN DE EMERGENCIA PTX -5811

INDUCCION REPORTE AMBIENTAL

PLAN HSE 2010/ EVENTOS DEL RIG / INSPECCION DE RIG

MANTENIMIENTO DE PLANTA DE AGUA

PLANES DE EMERGENCIA

MANTENIMIENTO Y TRATAMIENTO DE AGUA

PLANES DE EMERGENCIA / AST / PERMISOS DE TRABAJO /
INV.ACCIDENTES

MANEJO DEL AGUA

PLANES DE EMERGENCIA / MATERIALES PELIGROSOS /
SUPERVIVENCIA EN SELVA

MANEJO DE LOS RESIDUOS

PRACTICAS CONTRAINCENDIOS

MODULOS DE MEDIO AMBIENTE

PRACTICAS CONTRAINCENDIOS- USO DE EXTINTORES Y
MANGUERAS

IOPERACION Y MANTENIMIENTO DE PLANTA DE
[TRATAMIENTO

PREVENCION DE LESION DE DEDOS Y MANOS

PLAN AMBIENTAL 2010

PREVENCION Y CONTROL DE INCENDIOS

PLANTA DE AGUA POTABLE Y RESIDUAL

PREVENCION Y PROTECCION CONTRAINCENDIOS -
EXTINTORES / PRIN

PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

PRIMEROS AUXILIOS BASICOS, EXTINTOR, GAS PROPANO

PLANTA TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE

PROGRAMA PREVENCION DE CAIDA DE OBJETOS (PCO)

SEGURIDAD, PROTECCION DE MEDIO AMBIENTE

REPASO DE CURSO PERMISO DE TRABAJO Y AR

ISISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

REPASO DE CURSO PTAR

SISTEMAS DE TRATAMIENTO DE AGUA

REPASO DEL CURSO DE PERMISO DE TRABAJO Y ANALISIS
DE RIESGO

MANEJO, OPERACION DEL INCINERADOR

REPASO DEL CURSO PTAR

MONITOREO DE AGUA POTABLE / RESIDUAL

REPASO MANEJO DEFENSIVO

IOPERACION DE PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES

REPASO STOP

REPASO STOP SUPERVISORES

RESBALONES Y CAIDAS

SEGURIDAD EN CASO DE H2S

SISTEMA DE GESTION INTEGRADA DE INTEROIL

SISTEMA HSE, PLANES DE EMERGENCIA, EPP, SENALES

STOP EMPLEADOS

STOP Y SEGURIDAD BASADA EN EL COMPORTAMIENTO

STOP: INTERVENCION EFECTIVA

STOP: UNIDAD 1 AL 3, VIDEOS

SUPERVIVENCIA EN EL MAR

SUPERVIVENCIA EN LA SELVA

TRABAJOS EN ALTURA

USO DE EXTINTORES Y PRIMEROS AUXILIOS
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Anexo N°24: Diagrama de flujo — Necesidades de capacitacion operativa

Responsable del Proceso: , Gerencia RRHH
Area de Capacitacion PROCESO DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE Flujograma
z o
CAPACITACION OPERATIVA N
SUPERINTENDENTE DE OPERACIONES / 5
JEFE DE EQUIPO GERENTE DE OPERACIONES JEFE DE CAPACITACION
INICIO
1. Observa
problemas en el
equipo de trabajo
3. Comunica 4. Recibe comunicacion y
problemas b ——————p determina tipo de
encontrados en equipo capacitacion a necesitar
5.Esde -
; 5.1Solicita su
necesidad cicaucion
inmediata :
| o
v Si
6.Solicita capacitacion 7.Recepciona
para un trabajadoro 1P necesidades de
equipo en particular. capacitacion operativa
[
|
A J
8 Revisa reportes de
eventos y evaluacion
de capacitaciones
pasadas.
Leyenda V
SIMBOLO REPRESENil'ACION 9.Delermina
D e necesidades de
Adion capacitacion por
L] equipos de trabajo E:% e de
o v eventos se
10.Registra 223“:;"“ enun
G Docunento necesidades de wr“fpmida
; capacitacion en un realizada por
Referencia a ofro Seauridad
D:D procedimicto formato eguridad.
v Almacenamiento \/vl/\
Informético
U oo

Fuente: Entrevista al Jefe de capacitacién y Subgerente de Operaciones. Mayo 2011 — Elaboracién propia
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Anexo N°25: Diagrama de flujo — Necesidades de capacitacion de seguridad y
medio ambiente

R ble del Pi a Gerencia QHSE
esﬁ‘r’ns“d es © .rd"cdes PROCESO DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION EN Flujograma
SRS SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE N° 1

CLIENTE EXTERNO / JEFES O ENCARGADOS DE LOS SUPERVISOR CAPACITACION HSE / ENCARGADO DE QHSE

EQUIPOS

———

1. Recibe reportes de
desempeiio del equipo de
trabajo.

v

2.Identifica problemas que
afectan en el desempefio

3;Son de
Capacitacion en

eguridad?
Si
4. Solicita capacitaciones 5. Recibe solitudes de
en temas de obligatorios e SIE— : .
. capacitacion
de seguridad
¥
6. Revisa cursos dictados en
el afio
7. Establece relacion de
cursos de capacitacion en
base a Ley y Seguridad y
Salud en el Trabajo y
politica QHSE
Y
8.. Solicita
Reportes

8.1 PROCESO 8.3 PROCESO
DE ENVIO DE DE ENVIO DE
REPORTE DE REPORTES
EVENTOS DE MEDIO

Leyenda SEGUJI_(IDAD AMBI]ENTAL

v

SIMBOLO ‘ REPRESENTACION

Inicio y el fin de
un procedimiento

Accion
Decision
Documento

Referencia a ofro
procedimicnto

Almacenamiento
Informatico

Conector

a<afgo0|

8.2. Recepciona
reporte de eventos

8.4 Recep'ciona las
necesidades de
capacitacion
identificadas

9.Revisa reportes
enviados Nota: se
identifican cursos
de capacitacion a
necesitar en el

10. Identifica y
establece necesidades
de capacitacion

oo

aflo, mas no se
plasma en ningan
formato

Fuente: Entrevista al personal de Seguridad Industrial y Medio Ambiente. Mayo 2011 — Elaboracién propia
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Anexo N°26: Diagrama de flujo — Subprocesos asociados a la necesidades de
capacitacion de seguridad y medio ambiente

o . L, Flujograma
Area de Seguridad PROCESO DE ENVIO DE REPORTE DE EVENTOS DE SEGURIDAD N° LA
ENCARGADO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL SUPERVISOR CAPACITACION HSE
|
1.Recibe informacion de 3
incidencias en el trabajo. |
v |
2.Identifica peligros y ‘
evalua riesgos. |
1 i
3.Elabora reportes de eventos 4 Recepciona reporte de
y los comparte. ! eventos
|
X : . Flujograma
Area de Medio Amb: o
ca de Medio Amben® | pROCESO ENVIO DE REPORTE DE EVENTOS DE MEDIO AMBIENTE N 1B

ASISTENTE DE MEDIO AMBIENTE

COORDINADOR DE MEDIO AMBIENTE

SUPERVISOR CAPACITACION HSE

¢ INICIO )
v

1. Recepciona inventario de
aspectos e impactos
ambientales

v

2. Elabora reporte de ;
aspectos medio ambientales '
significativos :

3. Identifica aspectos
medio ambientales
significativos

v
4. Identifica y envia
necesidades de
capacitacion en medio
ambiente

5. Recepciona

i necesidades de

capacitacion medio
ambientales

¢ i )

Fuente: Entrevista al personal de Seguridad Industrial y Medio Ambiente. Mayo 2011 — Elaboracién propia
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Anexo N°27: Diagrama de flujo — Planificacion de capacitacion operativa

PONTIFICIA
UNIVERSIDAD
CATOLICA

DEL PERU

Responsable del Proceso:
Area de Capacitacion
Gerencia RRHH

ELABORACION DEL PROGRAMA ANL

CAPACITACION OPERACIONES

DE

Gerencia RRHH
Flujograma dePlanificacion
N°2

JEFE DE CAPACITACION

ASISTENTE DE PERSONAL / COORDINADOR DE
PERSONAL/ JEFE DE SEDE IQUITOS

SUPERINTENDENTES/
GERENTE DE OPERACIONES

INICIO

1.Proceso de
Identificacion de
necesidades

v

2.Solicita el Rol de
Guardias de entradas y
salidas del personal de
campo

3. Recibe solicitud

4. Elabora y envia el
rol de guardias por

|

5.Recibe Rol de
Guardias

6. Ingresa datos
de cursos,
horarios y
guardias,

]

7.Programa cursos
de acuerdo a la

cantidad de horas y
Rol de Guardias

|

8. Elabora propuesta
de programa de

equipo

capacitacion

10.1Modifica
programa de
acuerdo a

A

No

9. Revisa propuesta
de capacitacion

10.;Esta

observaciones
realizadas.

11.Recibe
programacion
revisada y pone en
conocimiento al
Gerente de RRHH

12.Archiva
programa de
Capacitacion

conforme?

Si

Fuente: Entrevista al Jefe de capacitacién. Mayo 2011 — Elaboracién propia
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Anexo N°28: Diagrama de flujo — Planificacion de capacitacion en seguridad y
medioambiente

. . Gerencia QHSE
Resg‘;;‘;ﬁ;ij;‘uﬁ;;i:“ PROCESO DE ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE Fhjograma de Planificacion
Gerencia QHSE CAPACITACION DE SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE

SUPERVISOR DE CAPACITACION HSE / ASISTENTE DE PERSONAL /
COORDINADOR CAPACITACION HSE / COORDINADOR DE PERSONAL/ JEFE SUBGER};E;E;_}%;&{";URIDAD GERENTE QHSE
ENCARGADO QHSE DE SEDE IQUITOS

<

INICIO

1.Proceso de
Identificacion de
necesidades
Seguridad y Medio
ambiente

v

2. Solicita el rol de
guardias de entradas y B 5
salidas del personal de 3, IRl el

campo

4. Elaboray envia el

5.Recibe Bol de rol de gugrdias por
Guardias equipo

6. Ingresa datos

7. Programa cursos
de acuerdo ala

cantidad de horas y
Rol de Guardias
‘ 9. Recepciona
8. Elabora propuesta propuesta del
de programa de . programa de
capacitacion seguridad y medio
ambiente

Nota:Encargado QHSE solo
programa cursos de capacitacion
Talara

10.1 Modifica
No

programa de
acuerdo a -
observaciones

10. ¢ Esta
conforme?

realizadas.
Si -
v 12. Registra firma de
i aprobacion del programa
11. Envia de capacitacion seguridad
programa y medio ambiente
14. Recepciona
documento y difunde ,
programa aprobado a 113, it
1 S h— e ———  programa
personal de recursos !
1 aprobado

humanos, operaciones H
y seguridad |

Fuente: Entrevista al personal de Seguridad Industrial. Mayo 2011 — Elaboracién propia
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Anexo N°29: Diagrama de flujo — Planificacion de la capacitacion en salud ocupacional

R ble del P E o . Gerencia QHSE
iren do Salul Goupacionsl PROCESO DE PROGRAMACION ANUAL DE CAPACITACION R el
Gerencia QHSE EN SALUD N°22
SUBGERENTE DE SALUD OCUPACIONAL SUPERVISOR DE SULUD OCUPACIONAL / COORDINADOR DE SALUD GERENTE QHSE
v

1. Solicita programa de

capacitacion de Salud PRt

:

3. Revisa politica y
programa de salud de la
Corporacion SAIPEM y
estima frecuencias para

dictarlas en el afio.

v

4. Revisa Ley de Nota: No solicita rol de
Seguridad y Salud en el ‘guardias, estima realizar una
o cantidad de cursos en el affo.

Trabajo y programa Mensualmente, Consulta

cursos obligatorios disponibilidad de personal
3 de salud para capacitarlo.

5. Programa capacitacion
del personal de salud y Nota: Personal de salud
L g brinda charlas de salud a
brigadistas todo ¢l personal conforme
i disponibilidad de este, en ¢l
| momento que imparte las
charlas.
6. Ingresa datos de
cursos y estima los
meses en que se
7. Elabora propuesta
de programade |4
capacitacion de salud
9. Recepciona y
revisa propuesta del [ 4¢———————————— 8. Envia propuesta
programa de Salud
10.1 Modifica
10. ¢Esta No ! programa de
o B E— acuerdo a e
observaciones
g realizadas.
Si
11, Bnvia programa 12.. Registra firma
d. | Progr d de aprobacion del
© rSalu d < programa de salud
14. Recepciona
documento y 13 . Envia
difunde programa |€¢—— |  programa
aprobado a personal aprobado
de salud.

Fuente: Entrevista al personal de Salud Ocupacional. Mayo 2011 — Elaboracién propia
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Anexo N°30: Diagrama de flujo — Gestion de participantes en operaciones y salud

Subproceso para la ejecucion de

Res}z;;:ﬁ)cl?ad]‘;l]{’g];es‘“ PROCESO DE GESTION DE PARTICIPANTES A CAPACITACION EN la capacitacién
OPERACIONES Y SALUD Lt

. ASISTENTE DE SUPERINTENDENTE DE
ASISTENTE DE PERSONAL / JEFE DE CAPACITACION / OPERACIONE / PARTICIPANTE OPERACIONES /
AUXILIAR DE PERSONAL COORDINADOR DE SALUD / MENSAJERO . JEFES DE RRHH /
: SUBGERENTE SALUD
INICIO
1. Recibe :
Comunicacion H
sobre curso |
2.1 Comunica 1
. (Se gjecut via telefonica ' " .
en Lima el sobre | A —— — e — 22 R§°'b6,
curso? inscripcion al H comunicacion
curso |
3. Elabora cartas de ' No
invitacion y |
compromiso de !
asistencia al curso | Si
4. Envia cartas ! p
1 5. Recibe cart:
claboradas al campo i elea‘t::o:a;as as 24 confirma |
oal equipo de ' asistencia
trabajo
: 6. Reparte carta de
invitacion y ol 7 Recibe carta de
i compromiso de participacion
| asistencia
1 No
! >
11. Recibe cartas H Si
firmadas y | 10. Recepciona y
comunicanueva  [¢———| envia documento €| Erf]trega: G
relacion de firmado Linac
participantes
k Capacitacion

| ! Subgerente de Salud: Traslado
' de personal de salud

12. Solicita
autorizacion de A

traslados y de |
personal a capacitar

! 13.Recibe solicitud y
i autoriza traslados de
1 instructor y personal
' a capacitar

[3
v

14. Recibe
autorizacion y
solicita que se
-| tramiten traslados y [«

viaticos de
participantes al

cursos

15. Tramita y comunica
traslados y viaticos de
participantes y de
instructor.

|

Fuente: Entrevista al jefe de personal y al personal de salud ocupacional. Mayo 2011 — Elaboracion propia
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Anexo N°31: Diagrama de flujo — Gestion de participantes en seguridad

g A A Suby la Ej i6)
Gerencia QHSE PROCESO DE GESTION DE PARTICIPANTES A CAPACITACION EN R
SEGURIDAD Y MEDIOAMBIENTE
SUPERVISOR CAPACITACION
ASISTENTE DE PERSONAL / AUXILIAR DE HSE / COORDINADOR ASISTENTE DE OPERACIONES / PARTICIPANTE
PERSONAL CAPACITACION HSE / MENSAJERO
ENCARGADO QHSE
INICIO
v
1. Recibe
Comunicacién sobre
curso
. 2.1 Comunica PRI
. (Se ejecuta en S: via telefoni Lo 8 | 2 Recibe
Lima el curso? sobre inscripcion comunicacion
al curso
3. Elabora cartas de No
No invitacid
| invitacion y
compromiso de
asistencia al curso si
4. Envia cartas .
elaboradas al campo e 512%:;;:?85 2.4 confirma
oal equipo de > asistencia
trabajo
6. Reparte carta de
invitacion ‘Recibe carta d
! y p 7 eCl. ? ca r f\ e
compromiso de participacion
asistencia
No
8. ( Asistira? —
11. Recibe cartas e Becepcmna Y 8 9. Entrega carta
1 envia documento (47—
firmadas firmada
firmado
12.Comunica
personal de RRHH
13. Recibe .| nuevarelacion de
Comunicacién [ participantes al
curso y solicita
i tramite de traslados-
14. Tramita y comunica
traslados y viaticos de
participantes y de
instructor
v
FIN

Fuente: Entrevista al personal de seguridad industrial. Mayo 2011 — Elaboracién propia
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Anexo N°32: Diagrama de flujo — Gestion de salas y materiales de capacitacion

Subproceso para la ejecucion

PROCESO GESTION DE SALAS Y MATERIALES DE CAPACITACION de la capacitacion
N°3B
JEFE DE CAPACITACION / SUPERVISOR DE
CAPACITACION HSE / COORDINADOR DE CALIDAD / Allji)lill(lj“,i?{l({_‘,gg (l;];:)l;‘sgggé‘ !
COORDINADOR DE SALUD

INICIO

1. Solicita sala y
materiales para la B -
capacitacion

2 Recibe solicitud Nota: Solo en Talara el
encargado de QHSE administra
todo el proceso.

3.;Sala
Capacitacion
Disponible?

3.1 Contacta con
hoteles para reservar un
ambiente o sala

Si

4. Reserva sala de
capacitacion
[
(

)

5. Prepara material de
capacitacion: Compra
materiales como cuadernos,
lapiceros ,etc. y realiza
impresiones, fotocopias del
material de capacitacion

Nota: En Lima practicante de
itacion prepara material. En
s lo realizan Asistente o

i Auxiliar de persorlal. En algunas

ocasiones personal de salud y de
calidad realiza las fotocopias de su
‘material

6. Confirma reservacion de
lugar de capacitacion y entrega
materiales para la capacitacion

7. Recibe materiales — f{¢——————D

Fuente: Entrevista al jefe de capacitacion, auxiliar de recursos humanos y personal de seguridad industrial .Elaboracion propia
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Anexo N°33: Diagrama de flujo — Ejecucion de la capacitacion operativa

Responsable del Proceso: Gerencia RRHH
Area de Capacitacion PROCESO DE EJECUCION DE LA Flujograma de Ejecuciones
(Gereneh AL CAPACITACION OPERATIVA N3

REPRESENTANTE DE
PARTICIPANTE CAPACITACION SAIPEM /
GERENTE RRHH

ASISTENTE DE PERSONAL / COORDINADOR DE
PERSONAL/ JEFE DE SEDE IQUITOS

3
12 i

1.Proceso de
Programacion de la -
Capacitacion

JEFE DE CAPACITACION

2. Revisa programa de la

capacitacion
v
3.Consulta sobre 4.Verifica entradas y
disponibilidad de personal |———— salidas del personal
de guardias programadas programado

.. Personal

programado se

encuentra en la
ia?

No 5.TSolicita
—» reprogramacion

HN

Si
7.Recibe informacion y h A
solicita se gestione las i
P i - disponibilidad del
participaciones a la §
. personal programado
capacitacion
v
DUIRGEE CEmifTEGm 57 8.PROCESO DE GESTION
autorizacion traslado de  4—————| DE PARTICIPANTES A
participantes ¢ instructor CAPACITACION
10.PROCESO DE
GESTION DE SALAS Y
MATERIAL DE
CAPACITACION
11.Empicza itacion 12 Registra su
p Y ~ Ay egistr:
operativa asistencia.

14 Realiza examen de
conocimientos del
curso

15.Responde

16.Recepciona Evaluacién del

< ~ P
documentos Entrenamiento
recibido
17..Ingresa
informacioén del
registro de
sistenci Sistema
o SISSE de
Nota: Un representante de
v capacitacion de la corporacién

SAIPEM recibe

O - semestralmente:

18 Realiza _r(.p_orru.s “Training Reportt que debe
de capacitacion recopilar todos los cursos de
capacitacion realizados”
. 20.Recepciona
19.Envia reportes de i )
repo H 0 e reporte de
capacitacion S
capacitacion

==

Nota: Archivh registro de
asistencia, evaluacion a
instructor y de conocimientos

Fuente: Entrevista al Jefe de capacitacion y Auxiliar de Recursos Humanos. Mayo 2011 — Elaboracién propia
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Anexo N°34: Diagrama de flujo — Ejecucion de capacitacion en seguridad y medio
ambiente

Responsable del Proceso: , , Gerencia QHSE
Area de Seguridad PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION EN Flujograma de Ejecucién

Gerencia QHSE SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE BTl

- ASISTENTE DE PERSONAL / SUBGERENTE DE SEGURIDAD
SUPERVISOR DE CAPACITACION HSE / o .
COORDINADOR DE CAPACITACION HSE COORDINADOR DE PERSONAL/ PARTICIPANTE INDUSTRIAL / REPRESENTANTE

JEFE DE SEDE IQUITOS DE SAIPEM HSE
INICIO

1.Proceso de
Programacion de la
Capacitacion

v

2.Revisa programa de
capacitacion e identifica Nota: Comunica una
e X relacion de
fechas proximas a capacitar. i

programados para que
gestionen su
3.C i itacion a al curso 4. PROCESO DE
realizar a guardia P Y GESTION DE
planificada PARTICIPANTES A
CAPACITACION

5. Recibe comunicacion
confirmando traslados de
personal

6. PROCESO DE
GESTION DE SALAS Y
MATERIAL DE
CAPACITACION

¥

7. Empieza capacitacion a | Now Solo en Talara
. programa y cjecuta la

personal operativo capacitacion Seguridad

el encargado de QHSE

8. Registra su asistencia.
9. Participa del curso
v

10. Realiza examen de
conocimientos del curso

11. Responde Evalu:
del Entrenamiento recibido
12. Entrega documentos

completados

13. Recibe
documentos

14.Ingresa

informacién del Nota: Sistema
; llamado Sisse de
registro de Petrex.

asistencia

Nota: Archiva registro
de asistencia,
evaluacion a
instructor y de

conocimientos

Nota: Un representante de
HSE de la corporacion
SAIPEM recibe
mensualmente:

“Monthly Safety and

) enviromet Training report”
16. Realiza reportes
de capacitacion

17. Envia reportes

de capacitacion de

seguridad y medio
ambiente

18. Recepciona
N reporte de
capacitacion

Fuente: Entrevista al personal de Seguridad Industrial. Mayo 2011 — Elaboracién propia
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Anexo N°35: Diagrama de flujo — Ejecucion de capacitacion en salud

Responsable del proceso: » QN NE EIECTICTON DET A CAPACTTACTON EN Gerencia QHSE
‘Area Salud Ocupacional PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION EN Flujograma de Ejecucion
SALUD OCUPACIONAL N 3.2

Gerencia QHSE

ASISTENTE DE PERSONAL /
COORDINADOR DE SALUD COORDINADOR DE PERSONAL/ PARTICIPANTE

JEFE DE SEDE IQUITOS
INICIO

1.Proceso de
Programacion de la
Capacitacion
A 4
2. Revisa programa de la
capacitacion.

3. Consulta relacion de 4 Recibe consulta y realiza una
personal disponible por || lista de personal disponible por

guardias. : guardias.
h 4 1
6. Recibe relacion de | 5. Envia relacion de i
; ; - -
personal disponible personal solicitada

v

|
7. Comunica capacitacion a 1
realizar en una guardia |—— &:g?,i"’;“ﬁgi ;’fiﬂ'j}v
planificada CAPACITACION

9.Recibe comunicacion |4

v |
10. PROCESO DE '
GESTION DE SALAS Y
MATERIAL DE
CAPACITACION

11. Empieza capacitacion
a personal operativo

¢ —b{ 12. Registra su asistencia.

v

13. Participa del curso

14. Finaliza curso y
entrega registro de
asistencia

15.Recibe registro
: p -
de asistencia

>
" 16.In5.rf:sa Nota: Sistema
informacién del llamado Gipsi de
registro de la corporacién
asistencig Saipem

17. Archiva Registro
de asistencia de
participantes

Nota: Un representante de salud de

| la corporacion SAIPEM recibe

mensualment
“Health Training report™

18. Realiza reportes
de capacitacion

v

19. Envia reportes
de capacitacion de
Salud

20.Recepciona
P reporte de
capacitacion

|

Fuente: Entrevista al personal de Salud. Mayo 2011 — Elaboracion propia
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Anexo N°36: Diagrama de flujo — Ejecucion de capacitacion en calidad

Responsable del Proceso:
Area de Calidad
Gerencia QHSE CALIDAD

PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION EN Gerencia QHSE

Flujograma de Ejecucion
N 33.1

COORDINADOR DE CALIDAD /

1.Recibe requerimiento
de capacitacion del
equipo de trabajo.

v

2.1dentifica y define
tipo de capacitacion a
realizar

SUBGERENTE DE CALIDAD PARTICIPANTE

4. Comunica
Si requerimiento de
induccién y solicita [—————»| 5. Recibe solicitud
autorizacion de

instructores

No v

6. Elige y coordina con

posibles instructores de |

calidad para cursos de
induccion

Nota: No se realiza gestion
de participantes porque ya
s tienen definidos y se
realiza capacitacion en
campo para certificacion y
cn salas solo para induccién
de personal nuevo.

7. (personal de No
calidad disponible

para instruir?

| Si
v
9. PROCESO DE 3 C .
GESTION DE SALAS | |4 o (CETRRTER Y
Y MATERIAL DE autoriza instructor
CAPACITACION
|
|
v
. . a7 11.Registra su
10. Empieza induccion | \egIstr
asistencia.
12. Participa del
curso
14. Recepciona
registro de < 7——— 13. Finaliza curso
asistencia
15. Ingresa

informacion del

16. Archiva
documentos

Fuente: Entrevista Coordinador de la Calidad. Mayo 2011 — Elaboracion propia
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Continuacion al Anexo N°35: Diagrama de flujo — Ejecucion de Capacitacion en Calidad

oo PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION Cerencial OHSE)
Area de Calidad EN CALIDAD Flujograma de Ejecucion
Gerencia QHSE N° 33.2
COORDINADOR DE ENCARGADO DE ENCARGADO DE CERTIFICADOR
CALIDAD OPERACIONES LOGISTICA EXTERNO PARTICIPANTE
1.Revisa control anual de
cursos de certificacion
2 Realiza una lista de
personal sin certificacion o
proxima a vencer
4. Consulta qué personal de 5. Recibe consulta y
la lista esta disponibleen | | | determina quienes
campo para realizar pueden recibir la
certificacion capacitacion
No
6. Personal
disponible?
Si
7.Autoriza
7 Recibe autorizacion |[4——— capacitacion en
campo y comunica
8.Solicita informacion de 9 Recibe solicitud y
programas y precios de —7— . contacta con
cursos de certificacion proveedores de
certificacion
11.Recibe cotizaciones, 10.C .
consulta con Subgerente de [€-7—— e S - HEISTIITAIEE)
Calidad y elige proveedor ColZauines
13.Genera una orden de
12.Solicita generar una A servicio y solicita
orden de servicio aprobacion de instructor
a campo
15.Comunica instructor 14.Aprueba orden e
y coordina sus traslados [@—7—— ingreso a campo de [¢——
al campo certificador
16.Recibe
comunicacion e 17 Recibe capacitacion
“p{  ingresaa || teoricay practica en
campo a campo.
’ v
18 Realiza evaluacion
de certificacion
20.Ingresa 'y
registra control E— 19.; Aprobo?
de personal
ertificadg
v Se programa
21. Hace | certificacion para
seguimiento a otra fecha
entrega de |
certificados :
Nota: Cuando]llegan ;
certificados envia una copia |
a Jefe de Capacitacion ;

Fuente: Entrevista al Coordinador de la Calidad. Mayo 2011 — Elaboracion propia
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Anexo N°37: Diagrama de flujo- Evaluacion de la eficacia de la capacitacion operativa

PONTIFICIA
UNIVERSIDAD

CATOLICA
DEL PERU

Responsable del Proceso: Gerencia RRHH
Area de Capacitacion 2 2 Flujog de Evaluacié
Corencia RRHH PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION OPERATIVO | " ™"
ASISTENTE DE PERSONAL / SUPERVISOR DE
JEFE DE CAPACITACION PERSONAL /COORDINADOR CALIDAD JeFE | YEFE DE EQUIPOS/ SUPERVISORES DE

DE BASES /

OPERACIONES

INICIO

h 4

1. Proceso de Ejecucion
de la Capacitacion

v
2. Revisa reportes de
capacitacion e identifica cursos
realizados hace tres meses.

3.¢El curso
requiere

evaluacion de la

eficacia?

Si

4.Completa for:1atos por curso
realizado: coloca temas que
recibi6 el participante y su
aplicacion en el trabajo.
h |

5.Revisa registro de asistencia e
Identifica participantes al cursos

8¢ La persona
sigue en la
empresa?

Si

v

7.Registra datos del
participante en formato del

curso completado

v
8. Imprime y ordena los
formatos completos, segln
relacion de equipos de

tr%o.

9.Comunica y envia formatos
que deben ser llenados

10.Recepciona formatos y
—P los distribuye a los
equipos

13.Recepciona y envia

A

14.Archiva formatos

FIN

formatos completos

—p{ formatos de eficacia de la

Nota: No todos los jefes
de equipos retornan
completa la evaluacion

11.Recepciona y completa

capacitacion.

v

12.Envia formatos
completados

Fuente: Entrevista al jefe de capacitacion. Mayo 2011 — Elaboracién propia
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Anexo N°38: Matriz de la propuesta en el flujo del proceso de capacitacion.

1. IDENTIFICACION DE NECESIDADES

Reuniones de trabajo.

Discusiones en grupo.

Inventario y ranking de necesidades de capacitacion.
Clasificaciones por tipo de necesidad.

Encuestas y entrevistas al personal.

Nuevo Formato de DNC por persona.

Base de datos para DNC y sus respectivos costos.
Estandarizacion de la bases de datos.

HERRAMIENTAS

PROPUESTA DE MEJORA

2. PROGRAMACION

Malla curricular para cursos internos.
Codificacién de los cursos.

Lista de recursos

Inventario de especialistas e instructores
Priorizacion de las capacitaciones.
Uniformizacidn de bases de datos.
Justificaciones de la capacitacion.

Costo estimado del programa.
Indicadores de control,

Nuevo Formato de programacion.

3. EJECUCION

Compromiso del personal de RRHH.
Monitoreo y control en la ejecucion.
Banco de materiales de capacitacion.
Contenido del material de capacitacion.
Rotacidon de capacitadores.

Ambientes de capacitacion.

4. EVALUACION

Evaluaciones antes y despues de la
capacitacion.Histérico de evaluaciones.
Compromiso de los jefes para evaluar a los
trabajadores.

Indicadores de evaluacion.

Indicadores del impacto de la capacitacion.
Estandarizacién de indicadores para toda la empre

Base de datos de disponibilidad de las guardi&srmato para evaluaciones.

Mejoras en el Ofiplan (Software de RRHH).

Base de datos para el seguimiento individual del
trabajador.

o7

Involucrar al personal de niveles de mando supeiore
Involucrar a personal de operaciones, QHSE y RRHH.
Analizar los objetivos y estrategias de la organizacion.
Analizar resultados de las evaluaciones al desempeniof
Establecer objetivos de la capacitacion.

Establecer fechas para la recolecciéon de necesidades
Identificar las necesidades de capacitacién con mayor
detalle.

Identificar las necesidades por persona.

Clasificar y jerarquizar las necesidades de capacitacio
Conocer la percepcion de los trabajadores.

Cumplir las acciones propuestas en la politica de
capacitacion.

FLUJO
DEL
PROCESO

Coordinar entre los colaboradores para definir la
curricular interna y sus contenidos.
Estandarizacion de los cursos.

Difusién de los lineamientos de capacitacion.
Definir los objetivos y técnicas del aprendizaje.

alla

Informar los roles y disponibilidad de las
guardias.
Estandarizar los métodos de coordinacion.

Establecer indicadores que permitan medir su aval
Considerar las sugerencias del personal.
Programacién de capacitadores

laborar y evaluar del presupuesto de capacitacio
Elaborar de programas por sede y aprobar un solo
programa que reuna informacién por sedes.

Implementar las técnicas de aprendizaje.
l%leécanismos de motivacion.

Monitorear las capacitaciones realizadas.
Retroalimentacién a los capacitados.
Solicitar reportes de capacitacion.

Medir las reaccione de los participantes.
Elaborar de una base de datos para tabular los
resultados de las evaluaciones.

Desarrollar de indicadores de medicion.

Medir el impacto de las capacitaciones.
Monitar todas las etapas de evaluacion.
Evaluar costo/beneficio vs. inversion/beneficio .

Conocer las oportunidades de mejoras organizacwnald
Detectar problemas internos y eliminarlos.
Determinar competencias claves.
Establecer objetivos.

Tomar acciones para reducir brechas de conocimientoj
Contar con un adecuado diagndéstico y evitar “capacital
capacitar”

Disefiar un buen programa de capaciacion.

BENEFICIOS

Menos engorrozo el proceso de programacion de |
guardias.

Mejor control del cumplimiento del programa.
Prever problemas y tomar decisiones de manera
preventiva.

(Bgrruar con una base de instructores internos y se
realice las capacitaciones programadas.

Menos sobregeneracion de recursos.
horro de tiempo.
Reduccion de costos administrativos.
Reducir la cantidad de ausentismo.
Mayor cantidad de aprobados.
mayor asimilacién de conceptos.
Ampliaran los conocimientos de los trabajaor]
Mejora en su trabajo.

Conocer los aspectos problematicos que hay que
cambiar.

Contar con cifras para evaluar los efectos de la
capacitacion.

Acreditar el valor de la capacitacion.

Permitir cuantificar los resultados.

Medir la reduccion de accidentes mediante la
evaluacién de conocimientos a losparticipantes y
rm/aluaciones realizadas por sus supervisores.
Tomar decisiones en términos de resultados.
Determinen si efectivamente hubo mejoras en el
desempefio del trabajador.
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TESIS PUCP

No se evidencié que se realice un analisis de

entrevistas, anailis de eventos a prioriy a

Analisis de la o
posteriori de la empresa.

organizacion

Desinteres en participar en el proceso de
identificacion de necesidades de capacitacion

IDENTIFICACION DE NECESIDADES

organizacion o se realicen reuniones de trabaj

EFECTO

No se conocen los problemas organizacionales.

a nivel organizacional y de los equipos de traba

Eébil identificacion de necesidades de capacitalE

Sin un analisis previo es dificil evaluar las mejor

PONTIFICIA
UNIVERSIDAD

CATOLICA
DEL PERU

PROPUESTA

Involucrar a la alta direccion para identificar las
necesidades organizacionales y por equipos.

Determinar y analizar los objetivos y estrategias de la
orﬁanizacién.

10

fsidentificar los conocimientos que se necesiten.

Debatir la politica general y la orientacion de la
capacitacién, compatir informacion eideas

onvocar a reuniones de trabajo para el analisis de pgestos

de necesidades de capacitacion

BENEFICIO

Conocer oportunidades de mejora de la

organizacién y en los equipos de trabajo.
Tener claro a donde se quiere llegar y qué s¢
requiere mejorar.

Contar con un andlisis detallado de necesidafles
reales de la empresa.

Contar con estrategias para menguar los
problemas identificados.

Ayudara a que los trabajadores se identifiqugn
con los objetivos de la organizazion.

Herramienta para la toma de decisiones.

problemas suscitados durante el trabajo
relacionados con la falta de capacitacion.

inmediata.
Analisis de las
tareas.
de capacitacion o a solicitud lo soliciten las
operadoras petroleras.

requiere el puesto.

Se identifican necesidades de capacitacion par

Existe capacitacion que debe atenderse de m@lb@m@apacitacion se hace por un tema reactivo, nj

no proactivo.

A medida que se vayan sucitando los problemie tienen que realizar capacitaciones no

programadas y se cruzan con las fechas de las
capacitaciones programadas.

No se evidencia un analisis de todas las tareafp que

dg necesidades considerando los perfiles de puesto y
88sarrollo de carrera.

Mayor profundidad al analisis de las tareas como un
mecanismo preventivo a los actuales problemas sucita

Determinar necesidades de capacitacion, los objetivog
organizaciones y las tareas propias del puesto.

Considerar las diferentes herramientas para la idenficggdiecuacion de las necesidades de capacitad

on
suscitadas a los requisitos exigidos por los
cargos.

Identificacion de necesidades de capacitacid
fods precisa conforme a las funciones que
desempenia.

Enriquecimiento del puesto de trabajo

Duplicidad de
labores

areas de QHSE, al igual que el jefe de
capacitacion identificacion necesidades de
capacitacion del mismo personal.

Encargados de capacitacion que conforma lag

el cual puede estar realizando otra funcion).

r neran recur tiempo del trabajadpr, en .~ %, ; i
Se sobre generan recursos (tiempo ) apacitacion y se centralicen en una sola base de dat

Un encargado por sede que canalice los requerimient

=

c
administrada por el jefe de capacitacion en Lima.

Ahorro de recursos.

€ : .
0S trabajadores que duplican labores puedgn
realizar otras actividades que generen valor.
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No se evidencié mayores instrumentos para

persona: evaluaciones del desempefio y

o entrevistas al personal.
Analisis de las P

personas.

correos electrénicos sobre requerimientos de
capacitacion de los jefes de equipo y reportes
eventos.

identificar las necesidades de capacitacion pofa las necesidades de la empresa y no de la per

Para la identificacion de necesidades se revis§n

EFECTO

Las necesidades de capacitacion estan mas dir

No se identifica la brecha de conocimiento entre
gue sabe y lo que deberia saber.

jdayor tiempo invertido en la revision de
documentos para identificar necesidades de
capacitacion en los equipos de trabajo
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UNIVERSIDAD
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PROPUESTA

Clasificaciones por tipo de necesidad.
Establecer una fecha de solicitud y recepcién de las
necesidades de capactacion.

fdagen se propone que exista por lo menos un respon

deacapacitacion por sede, deberia exitir la colaboraciof.de
personal de HSE para la identificacién de necesidade En

dés0s temas de HSE.

Porsteriormente el personal encargado de la capacita

revise dicha informacién y la analice con los indicadorg

desempefio del trabajador y su perfil de puesto.
Clasificar y jerarquizar las necesidades de capacitacio

Conocer la percepcion de los trabajadores respecto a
conocimiento que creen nececitar.

psidades de capacitacion

BENEFICIO

Reducir la brecha de conocimiento entre lo q
sgf:ée y deberia saber.

iSminuir el tiempo que demora en revisar y
scar los diferentes requerimientos que se

realizaron por correo electronico durante el afio.

an . .
AMorro del tiempo en revisar cada reporte de
evento sucitado en el afio.

Cumplir las acciones propuestas en la politich de
Capacitacion.

bs

permite identificar las necesidades de capacit
por persona.

No refleja un analisis de la tareas, ni de las
personas, solo se especifica por equipos de
trabajo.

Formato de
identificacion de
necesidades

los actuales formatos de necesidades de
capacitacién. Por lo que las necesidades de
capacitacion identificadas las plasman
directamente a sus programa de capacitacion

El formato de identificacion de necesidades n¢

Contar con informacion que no genera valor al
proceso de identidicaciéon de necesidades.

No permite medir y controlar si las necesidades
capacitacion acontecidad fueron cubiertas.

En la gerencia de QHSE, no se estan utilizan§ide pueden traducir en programas de capacitaci@n

débiles.

Elaborar un nuevo formato para compilar la informacio
a completarlo.

Realizar un inventario y ranking de necesidades de
tacion por persona, para su posterior seguimien

capaci

&ezquerida y establecer una politica donde se exija a los

BContar con informacién de necesidades de
gefiescitacion por persona y de acuerdo al

requerimiento de capacitacion particular medir
en qué medida se redujo la brecha de
conocimiento en relacion a su puesto de trabgjo.
.
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Base de datos

TESIS PUCP

No se evidencia una base de datos donde se

personay se pueda contrastar con la inform
del desempefio de personal y resultados de
evaluaciones anteriores.

coloque todas las necesidades de capacitacio

EFECTO

area considera diferentes herramientas para

determinar necesidades de capacitacion en los
poipos de trabajo.

cion

las necesidades de capacitacion.

Falta de confiabilidad de los programas

Pérdida de informacién o poco precisa ya que cgda

PONTIFICIA

UNIVERSIDAD

CATOLICA
DEL PERU

psidades
PROPUESTA

Crear una base de datos donde se vacie las necesida
capacitacioén identificadas, por persona, por categoria

. ._Ipuesto, por objetivo de la capacitacion u otra informaci
Carencia de metodos de captura y procesamlemPo 8e P ) P

necesaria que genere valor al proceso.

de capacitacion
BENEFICIO

Contar de manera mas rapida con toda la
informacion necesaria para la toda de decion
sgtc)lrg los requerimiento de cpacitacion por
persona.

ayor detalle de la informacion.

Mejor control de las necesidades de capacitgcion
por persona.
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PONTIFICIA
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DEL PERU

CAUSA

Existe volatidad en los roles de las guardias: Lygonia del person
de campo es tranferido a otros equipos de trabajo.

Las programaciones sufren cambios semestralmente por la

volatilidad de las guardias

Volatilidad de las
guardias

EFECTO

La actividad de programacion es engorroza e involucra mas tigmpo

tle lo debido al esperar respuesta del personal de RRHH respe
los cambios en las guardias.

Se tienen que reprograman las capacitaciones y no se cumple gon

capacitar a todo el personal.

PROPUESTA

Cto a

RRHH para que brinden frecuentemente informacion de Ig
guardias.

Elaboracion y actualizacion de una base de datos de las

Que exista comunicacion y compromiso de parte del persqnal

BENEFICIO

i\horro de tiempo, menos engorrozo el proceso de programadgén de

la capacitacién conforme a la disponibilidad de las guardias.

Nivel de instruccién y
técnicas de aprendizaje.

Asimismo todas las capacitaciones son programadas sus horaf
descanso.

Nivgles de ausentismo.
os de

evalue la posibilidad que pueda ser impartida en varios digdesgano al aistir en sus dias de descanso.
|las semana, horas antes de comenzar su horario laboral.

Recurrentemente la &reas que organizan actividades de capac§8eidrcurre en mayor tiempo al cuadrar la disponibilidad de tod el rdias de trabaio Contar con Informacion més precisa sobre la conformacion d¢ las
solicitan informacion sobre la ubicacion real y disponibilidad dejtsessonal para la programacion de sus capacitaciones . 9 0- guardias que permitan un mejor control y seguimiento del
uardias. . ograma.
9 - . - . IMejoras en el actual software de RRHH que muestre las f¢ 8(1
Se sobreutilizan recursos y se duplican labores al solicitar varigs, . B~ . N

. . . . . - . : de disponibilidad del personal para que asista a capacitacjon.
No existe un sistema o base de datos donde se permita ver la fgakas la informacion actualizada de las guardias.
disponibilidad de las guardias.
No se evidenci6 que se considere en el programeaéote Considerar en la programacion las técnicas de aprendizaj
aprendizaje dirigidas al personal de campo, siendo en su mayd [531 d% . . . .. facorde al nivel de formacion y cantidad de personal que IgMejor recepcion e intercambio de conocimiento de parte del
) Y : osible dificultad para asimilar conceptos y posterior aplicacion . "
instruccion técnica (44%) y secundaria completa (43%) y se le g p L conforma. instructor con los participantes.
. . . S . Ipuesto de trabajo porque la mayoria son capacitaciones en clage . . . . .
imparte en casi su totalidad la capacitacion "en clase". (98%) Menor nivel de ausentismo al sentirse cdmodo con el tipo de

) Determinar un plan curricular para ese gurpo objetivo y seJcapacitacion que recibe el trabajador y no le genere incomodifiad y

En la planificacién no se determina el propdsito o los objetivos
capacitacion.

personal para mejorar sus funciones".
Objetivos de la

s . | |
capacitacion

A nivel de capacitacion operativa no se envidencia establecimig
de objetivos.

A nivel capacitacion QHSE, no se evidencia objetivos, pero si |
propuesta de 3 indicadores de medicién de la capacitacion.

Solo se evidencia un objetivo de capacitacion general: "Capacijar

horogramado, eso no asegura medir el impacto de la capacitacid

Se realiza las capacitaciones sin un analisis previo.

Se capacita por capacitar sin un sustento o direccién de la
capacitacion.
&Par

Sin objetivos claro se seleccionara equivocadamente los méto
tétcnicas de capacitacion.
nto

Solo permite medir el cumplimiento de lo ejecutado vs lo

No se cuenta con la informacién exacta de cumplimiento, ya qu
todas las areas la reportaron.

l%léeypueda mejorar por medio de la capacitacion.

Que los programas especifiquen los objetivos de la capac
en base a lo que el trabajador necesite aprender y qué sd

Precisar objetivos y puedan monitorearse.

=)

corto o largo plazo.

e no

Medir si los objetivos esperados se cumplieron ya sea en ¢Verificar que se hayan alcanzado los objetivos previamente

espEelas capacitaciones cuenten con un propdsito que permitgn
generar valor a la etapa de planificacion de la capacitacion.

Aprovechamiento de la capacitacién al contar con objetivos.

establecidos servird para ajustar y mejorar posteriores prograj
capacitacion.
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Los programas de capacitacién elaborados porfixedies areas
no especifican los posibles gastos por capacitacion.

Solo se estima un monto anual que se envia a la corporacion,
cada area aproxima un gasto anual conforme a los costos dire
AT aE e N EN R EE (sllindirectos que considere pertinente.

por capacitacion

capacitacion reportado a la corporacion y del mismo modo se
incrementd el gasto aproximado , Excediéndose en los Ultimog
afios los montos presupuestados a la corporacion.

EFECTO

y evaluar la inversion respecto al gasto real.

toeas.

Existen distintos criterios para la asignacion de los gastos anu

Se evidencié que anualmente se incrementa el presupuesto dg¢No se conocen todas las asignaciones relacionadas a los costd

directos e indirectos.
3
No exista un control del presupuesto reportado a la corporacié

Escaso control de los gastos por capacitacion que hace dificil d

bnpiecisa y variada estimacion de los gastos de capacitacion p

PROPUESTA

Erstandarizacién y difusion de los criterios para la asignaci
ﬂos gastos por capacitacion.

%Lée exista un programa donde figure los gastos de capac
llpor'cursos a realizar y se estime los gastos por persona.

%stablecimiento de indicadores en relacién a los costos di
e indirectos, monto presupuestado versus monto gastado.

BENEFICIO

Al existir una sola area se establecerian objetivos para evalugr cada
fr%)ea del proceso de capacitacion y sus posteriores resultadgs.

Contar con informacién precisa sobre los gastos por capacitafion y
evaluar el costo-beneficio de la inversion.

facion

Mejor planemiento del presupuesto para futuros programas d
capacitacion.

fectos

Mayor control y eficacia de los recursos asignados.

PLANIFICACION

Se manejan distintos programas:

Multiples programas dirigidos al mismo personal operativo.

El caso de la capacitacion operativa y de salud no se aprueba
programa, ni se difunde.

En el caso del programa de Seguridad y Medio Ambiente, si s

aprueba y difunde.

En el caso de la capacitacién en calidad no se elabora un prog
solo se ejecuta.

Diferentes programas de
capacitacion

ificil seguimiento y control de varios programas.

Un mismo curso puede figurar en mas de un programa con dis Bto

nombre.
Se cruzan fechas de capacitacion por lo programado por otras
aheétar al mismo personal.

Que exista una malla curricular y codificacién de los cursg
como también se especifique los objetivos de la capacitac
se estimen los costos por curso y por persona.

or la volatilidad de las guardias elaborar un programa de|
rae%%citacic’)n para personal nuevo que englobe lo temas d
as areas mencionadas.

rograma.
Un encargado por sede elabore un programa que engloblaqoo%s

los temas y lo envie al jefe de capacitacion.

5 rasi . o -
oEnlr)plnar los cruzes en los horarios de la capacitacion planificdda.

Eliminar posibles sobregeneracion de recursos al existir varial

personas programandopor separado la capacitacién de un mgmo
ersonal.

Base

Menor tiempo incurrido al hacer seguimiento y control a un s@lo
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La mayoria de las capacitaciones son internasapto existen ung
gran relacion de cursos internos.

Relacién de cursos o . . .
clasificado en una categoria que no cumple los lineamientos dd

corporacion.

Se evidencié gue existen un mismo curso programado por otraj

EFECTO

qeag -
NG se conoce el propdsito del los cursos.
Ir?formacién desordenada y erroneamente clasificada.

Existen cursos con distintos nombre pero del mismo contenido

PROPUESTA BENEFICIO

Difundir los lineamientos corporativos sobre la clasificaciog de
CUrsos. Contar con informacipon més ordenada y precisa para la

Establecimiento de una malla curricular que especifique ejun determinado del puesto.
grupo objetivo, contenido, codificacién y objetivos del cursp.

Contar con una malla curricular que permita establecer lin
carrera del personal operativo.

sdensos del personal operativo.

Facilitar la informacion para la toma de deciones respecto a I¢s

programacion de cursos respecto a los conocimientos que requiere

En la programacion no figuran los posibles intruetpactualmente
los encargados de la capacitacién operativa y de QHSE, suele

Disponibilidad de

‘ De acuerdo a la cantidad de personal operativo existen pocos
instructores

instructores internos.
Se evidenci6 los siguientes indicadores de cobertura de capac
Talara al 72%, Lima al 78% e Iquitos s al 88%.

Nede.logrd coberturar al 100% las capacitaciones programad
cambios no notificados en la disponibilidad de las guardias

ktedios horas hombre de capacitacion cumplidas.

parte, debido a la poca cantidad de instructores internos y pora{ pro

|Seleccion y formacion de posibles instructores internos pg
ara que el transcurso del afio puedan hacerle frente a log
rogramas de capacitacion.
Establecer una relacion y disponibilidad de instructores inf

Mayor cobertura y cumplimiento de las actividades de

Que exista un solo programa de capacitacion y se difunda

capacitacion al contar de manera rapida con instructores integnos.

Cada area define cursos basicos con los que detze ebpersonal
antes de ingresar al campo; pero cada uno de ellos se progran]
separado teniendo que citar al personal nuevo en distintas fec|

Programa de induccion

Uracion.

Genera incomodidad en el trabajador al asistir en diferentes fe
nROT i i .
ara recibir todos sus cursos de induccion de largas horas de

Que se integren los cursos basicos de otras areas en un (Jueaina misma persona, preparacion de material y contactarlo|
(jﬁ)ﬁrl%grama de_cursos para nuevo personal o para personajGoetar con material ur?,mismo ma_terial de induccion.

seréa transferido a un nuevo proyecto. Genere menos confusion al trabajador al contactar con una
Se resuman los contenidos, sea consisi, abarque mas ejefgEosona y no con varias.

dure menos dias. Contar con personal huevo capacitado en mejor tiempo para
incorporarse a la operacion.

Ahorro de recursos al evitar programar varias veces la capacifacion

isma

Se evidencia gque la gestion de la programacion acitacion
Formato de q 9 prog ciar)

programacion de la

. . de la capacitacion o un detalle del personal que se le programg
capaictacion

capacitacion.

fuese el tramite de un documento, ya que no especifica los obj¢

ido y se esta considerando como un tema administrativo o

éﬁc a
0]

cumentario al solo llenar el actual formato.

{\l\? ge esta valorando la programacion de capacitacion como eg

Establecimeinto de un solo programa de capacitacién donfle se

determinen los objetivos de la capacitacion, los objetivos &l plan permite tomar desiciones de manera preventiva.
curso, la disponibilidad de los intructores, lo cursos que JReduce las desviaciones en la metas programadas.
corresponderia segun perfil y asignacién del un presupuegt@ue se cumplan con las necesidades especiicas.

|més detallado.
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TESIS PUCP

Varios encargados de capacitacion en cada areafitecote consultan al
personal de recursos humanos sobre las disponibilid de las guardias.

Se tramitan pasajes y hospedajes en diferentes fechas de descanso ¢
trabajador y provoca que despues no quiera asistir por ser convocadd

Coordinaciones veces y por diferentes personas.

capacitacion (carta/ telefono).

Se sobre generan recursos y se invierte mas tiempo de los esperado
realizar las coordinaciones.

glntre trabajadores crea confusion y malestar al no saber exactamente
es el

Crea malestar en el personal de logistica y finanzas al desconocer qu

) - ) - . ex?ctamente es el responsable de coordinar todas las actividades de
Existen distintos mecanismo para comprometer al participante a asisti 2 p% citacion

. . o Pérdida de tiem
Algunas areas solicitan autorizacion para el traslado de personal y otr pserrlgo

D

EFECTO

responsable de la capacitacion.
varias

po solicitando recurrente autorizaciones de traslados
nal si es que ya existiese un programa de capacitacion por cumyg

PONTIFICIA
UNIVERSIDAD

CATOLICA
DEL PERU

PROPUESTA

f€ontar con una base de datos de disponibilidad de las guardias o se

mejoras en el Ofiplan (Software de RRHH)

aui%n ) L -
ontar con un solo programa que determine la relacion de participant

cursos que realizara al afio.

TEkista un responsable por sede que esté informado constantemente s

coordinaciones de capacitacion y esté a cargo del proceso.

]Eestandarizacién del proceso de coordinaciones para las 3 sedes, estd|

Hrn mismo mecanismo.

BENEFICIO

M?Xor celeridad al momento de realizar las coordinaciones.
ealicen

BI\él:ilfyor claridad de informacion para todos los empleados.

Mayor comodidad del trabajador al asistir en una sola fecha a recibir
)tgrngqg ge capacitacion y no en fechas separadas.

Mayor nivel de asistencia y cumplimiento de la capacitacion.

ecer . - . )
R}Ienor tiempo de respuesta a solicitud del personal de logista y finazg|
tramita los pagos con los provedores para la realizacion de la capacit]

varios

5 que
hcion.

Se verificd que solo existe una sala de capacitagioralara y Lima.

Ambientes de capacitacion I .
No se cuenta con salas de capacitacion en Iquitos.

Se incurre en constantes gastos de alquiler de ambientes y equipos p

mpartir la capacitacion. (50,000 Euros al cierre del 2010).

Evaluar la inversién en la construccién de salas de capacitacién en la

cgnsiderando que entotal se debe capacitar a mas de mil personas al

=

Asimismo evaluar ambientes administrativos que se puedan acondicio|

para brindar las capacitaciones internas.

TBdﬂBsgastos de traslados de personal a ambientes de capacitacion
afpuilados y solo contratar el servicio de refrigerios que los hoteles

impongan.

har

Evitar recurrentes gastos en alquiler de ambientes de capacitacion.

Las activiades para la elaboracién y solicitud déenmles de capacitacid
lo realizan distintas personas y con un procedimiento diferente para up
mismo grupo a capacitar.

o . Muchos involucrados en el proceso.
Preparacion del material

No se presencia la elaboracién de material de acuerdo al grupo objet
cual va dirigido.

n

Genera confusion al personal de logistica y finanzas que genera orde
compra.

Sobre utilizacién de personal para una misma actividad.
o al
Pérdida de recursos.

&gigﬁaci()n de un responsable por sede.

Contar con un banco de materiales.

Creacion de materiales de acuerdo al tipo de capacitacion y grupo ob

Menor tiempo incurrido en la adquisicién y preparacion de material.
Tener los recursos materiales a la mano.
Reduccion de costos administrativos.

etivo.
Todos los asistentes cuenten con los materiales de capacitacion correg

ictos.

Actualmente existen 3 instructores internos y encargados de capacitag
viajan constantemente a impartir la capacitacion. (gastos aproximad
traslados y hospedajes 65,000 euros al cierre del 2010) .

Intructores

Cansancio en los instructores.
Poca mortivacién para impartan las técnicas adecuadas al dedicar my
horas de ensefianza y tiempo incurrido en viajes de una ciudad o pais|

en . I . L g
BSCa disponibilidad de instructores cuando se origine una necesidad
capacitacion inmediata.

Conlleva a que no siempre se cumpla el programa de capacitacion.

|

Ehegir y formar intructores interno en el area de operaciones y QHSE
eapasiten en algunas ocasiones como parte de sus funciones.

Hrista un encargado de capacitacion por sede que al mismo tiempo s
instructor interno para curbir las necesidades de capacitacion de su
localidad.

Qs . .
ayor opcion de instructores que hagan frente al programa.
)gotaci()n de capacitadores.

Mayor cumplimiento en la ejecucién de las capacitaciones.

No se evidencia en el proceso la eleccién de unéatéamaterial en
particular para impartir la capacitacién dependiendo del grupo a capa

Desarrollo del programa
Aplicacion de técnicas

Se ejecuta la misma técnica de aprendizaje para todas las capacitaci

Cada area ejecuta sus capacitaciones como cree conveniente. En al
casos no necesariamente por seguir un programa, Sino por requerimi
cliente.

Partici
al

tp_to del

periodo de descanso.

pantes poco interesados en asistir a capcitaciéon por un tema d¢

>

q

0s participantes se encuentran casados al ser capacitados todo el di

capturar el interes de los participantes.

Actualizar las presentaciones, realizar cambios en los contenidos pas:

uirir conocimientos; solo asisten si se les paga la capacitacion congaplicarlo de una manera mas dinamica para que no paresca repetitivg
Hﬁ%’o trabajado (costo por capacitacion).

aburrido.

BA\plerastécnicas de aprendizaje segun el enfoque andragdgico y mec:
de motivacion.

Los trabajadores antiguos no perciben util recibir los mismos cursos afdasasde datos con las técnicas a aplicar por grupo objetivo y que perf#tapliaran los conocimientos de los trabajaores,

g”aors y en algunos casos deciden no asistir.

Mayor cantidad de aprobados.
dosy
Mejor asimilacion de conceptos.

Ampliar los conocimientos de los trabajadores de la manera correcta.
hNismos
Mejoras en el trabajo.
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Los registros de asistencia son ingresados etednsis diferentes y
archivados . No se evidencia mayor funcién sobre el valor que puede|Se sobre generan recursos a registrar la misma informacion en 3 siste
generar la administracién de la informacion vertida en cada uno de esfdserentes personas.
formatos.

Pérdida e inexactitud de informacién por manejar diferentes criterios {
Se evidencié que durante el proceso de insercion de datos a los siste inistrar la informacién de las capacitaciones realizadas.

. existen diferentes maneras de nombrar a un mismo curso, asi como agignarlo
Registro y control de las

capacitaciones. } . ) ; ) ) L .
(Diferentes personas ingresan la informacion como creen convenienteftoda la informacion de capacitacion.

Cuando el area de calidad realiza sus cursos solo utiliza el formato d
registro de asistencia . No cuentan con un sistema para vaciar la infor

Pérdida de registro de horas hombre de capacitacion.

Cuando el area de calidad realiza capacitaciones externas (certificag
administran la informacién sin notificar a otras areas.

ooesiderados en los reportes mensuales que solicita la corporacion.

|Mantener una misma codificacion de los cursos.

a una categoria que no corresponde a los lineamientos corporativos |La independencia administrativa del area de calidad, no facilita contajlemramientos establecidos por la corporacion.

Al ejecutar la capacitacion cada area por separado existen cursos qugQ@id SEn

PONTIFICIA
UNIVERSIDAD

CATOLICA
DEL PERU

Mmas por

Difusién de los lineamientos corporativos para el registro y control de
eapacitaciones realizadas.

Los encargados de capacitacién en cada sede capaciten sobre los
Que los encargados por sede elaboren los reportes de manera mensy

envien a la sede central en Lima.
dicha informacién y comunicarla al personal de Recursos Humanos y

BENEFICIO

Mayor monitoreo y control de los asistentes y del instructor.

Cuando se registren los cursos al estar codificados los cursos haya
u|nif?rmidad cuando se registren en un mismo sistema.
al y Tos

e

La corporacion recibe informacién inexacta sobre las capacitaciones

) ) R, . . Jrealizadas. Esto sucede porque no existe una sola persona que organ
Existen diferentes formatos para la realizacioreg@ntess de capacitaci§y PR P q g

donde cada uno de ellos es reportado a personal de seguridad, salud
S ELofel=lollo] s e (SN EETe o i WA Rol i Elelambiente de la corporacion. Pero el area de capacitacion de la corpo
establece lineamientos y un Unico formato para que se le reporte toda
informacion de capacitacion a nivel sudamerica.

)

i - i
opfe las capacitaciones realizadas.
acion

a . . I . .
La informacion de las capacitaciones realizadas no se proporcionan
manera completa, existe pérdida de informacién al encontrarse toda |
|informacion disgregada.

Irértéigg.e y mantenga un mismo formato para administrar toda la inform§Edsta un solo responsable que monitoree la ejecucion de las capacitd

deequeridos por la corporacion.

ce,

por sede y el responsable en Lima reciba mensualmente reportes de
capacitacion realizadas de acuerdo a los parametros establecidos y

Elaboracién de los reportes de manera mas rapida.
Contar con la informacién a tiempo para ser entregada a la corporaci

capacitacion a otras areas

Contar con informacién exacta de las capacitaciones realizadas.
Proyectar un mejor presupesto a partir de informacién completa y rea
evidencié que afio tras afio se superaron los gastos a lo presupuestad

~
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Finalizada la ejecucion de la capacitacion se apliciormato

una vez concluida la capacitacion dicho formato se archiva

SVEIVEW N EREETEE bl para evaluar las reacciones de los participantes al curso; pero

EFECTO

INo se aprovecha la informacion vertida en los formatos d
[evaluacion a la capacitacion entregadas.

PROPUESTA

Mejorar el actual formato donde se permita evaluar tanto 3
cursos como al instructor.

los participantes al curso.
3
cuantitativa vertida en el formato de evaluacion.

Establecer una base de datos donde vertir la informacién
brindada en los formatos.

Contar con indicadores para medir el grado de satisfacciog

Cadificar la informacion cualitativa y tabular la informacior]

BENEFICIO

C enocer los aspectos que se pueden mejorar al momento
impartir la capacitacion.

Permitir cuantificar los resultados para un posterior analis
toma de decisiones en torno al tipo de capacitaciéon que s
brinda.

de

Solo dos areas evallan el aprendizaje finalizadapacitacion

Evaluacion del aprendizaje (Operaciones y seguridad).

No todas las activiades de capacitacién son evaluadas.

INo se logra conocer el grado de aprendizaje obtenido en
temas de capacitacion impartidos.
Se capacita por capacitar, se asume que el participante &
|bien los conceptos.

Al existir una area responsable que cuenta con una malla
curricular organizada por grupos objetivos sera posible ev
[I)?rg rendizaje de los participantes en todos los temas de
capacitacion impartidos.

_I%r\rlﬁlgaciones antes y despues de la capacitacion.

D

Contar con un histérico de notas y evauar las mejorias

Contar con indicadores para medir el avance en el aprend

n(l/uar o .
onocer el grado de aprendizaje, en torno a la técnia imp

Medir una situacion actual, como linea de base y medir
variaciones en la brecha de conocimientos.

Medir el cumplimiento de los objetivos del aprendizaje,
establecidos en el programa de capacitacion.

zaje.

irtida.

Solo el area de operaciones realiza las evaluacémks
eficacia de la capacitacién pasado 3 meses.

Los jefes de equipos no completan los formatos de eficacid
Evaluacion del

comportamiento la capacitacion pasado tres meses

NOIDVNTIVAS

El envio de los formatos demora mucho tiempo al llegar a
campo y no existe control de esos documentos al ingresar
equipo de trabajo.

capacitacion para que evaluén a los trabajadores que reciljieron
No se conoce si las horas hombre de capacitacion invertj

Ne & conocen los cambios en el comportamiento.

influyeron en el desempefio del trabajador.

Al

Establecer una politica que comprometa a los jefes y/o
supervisores a completar los formatos de eficacia de la
capacitacion

evaluaciones enviados.

S .. . . .
%aonuentlzarlos acerca de la importancia que tiene evalua
trabajadores pasado un tiempo de haber recibido la
capacitacion.

Incorporar en el actual sistema de capacitacion (SISSE) u

las evaluaciones de todo su personal.

Colaboracion de parte del area de RRHH al interior de log
equipos, para que ayuden en el control de los formatos de€

modulo donde los jefes puedan realizar de forma mas rap

Conocer si efectivamente hubo mejoras en el desempefio
trabajador.

Contar con otra herramienta para evaluar mejoras en el
desempefio de los equipos de trabajo.

BJalsiar si el programa dio frutos y si se cumplieron con Id
objetivos trazados.

Conocer el grado de efectividad de la capacitacion en el
ftrabajador.
da
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Evaluacion de los resultado:

Sistema

TESIS PUCP

No se evidencio en el proceso un documento o0 metanigue
evalle el impacto de la capacitacion en la empresa.

No se conoce el impacto de la capacitacion en la organiz

No se demuestra el valor de la capacitacion para la
organizacion.

PONTIFICIA
UNIVERSIDAD

CATOLICA
DEL PERU

Desarrollar indicadores que midan el impacto de la capaci
sobre la base de los objetivos de sus areas y en pro del
cumplimiento de los objetivos de la empresa.

lI(::Is(,)tglblecer indicadores de costo-beneficio de la capacitaci
Efectuar analisis estadistico, seguin
tipos de indicadores y variables

asociadas.

Evaluar el costo/beneficio vs. inversion/beneficio.

Acreditar el valor que tiene la capacitacion.

ba. . N
Contar con cifras para evaluar los efectos de ladgigeion y
poder tomar decisiones.

Medir el cumplimiento de los objetivos y metas
organizacionales.

Los actuales sistemas: SISSE Y GIPSI No permitézegalin

seguimiento y evaluacion a todo el proceso de capacitaciélr.esponsables y diferentes criterios de almacenamiento de

Demoras en la programacion y coordinacion de partipantg
capacitacion.

Es imprescindible realizar una labor de evaluacién del
programa de capacitacién para realizar los ajustes y mejo
necesarios debidos a las diversas situaciones que se pre

Pérdida de informacion al existir varias base de datos, mfthageacion de un aplicativo en excel para que no sea tan

informacion.

Falta de control y monitoreo de una misma informacion.

tediosa la busqueda y seguimiento de la capacitacion del
trabajador.

O evaluar la compra de un software de procesos
(Bussinesprocessmanagment).

Controlar y monitorear todo el proceso de capacitacion.
s

Emiimizar tiempos en las tareas diarias de administracion
capacitacion.

Conocer en tiempo real la situacion del proceso, conocer
responsables y evitar demoras al solicitar siempre la
informacion a diferentes personas-

Monitar todas las etapas de evaluacion.

e la
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