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INTRODUCCION

Formacién es un término comdnmente utilizado, sin prestar demasiada
atencién a los matices que pueda tener su significado. Desde que un individuo
nace, pasa por diferentes etapas educativas, donde adquiere valores y
creencias que le interrelacionan con la sociedad, o asimila conocimientos y
aptitudes que se afianzan con la propia experiencia, la reflexion o el estudio. Al
acceder al mercado laboral, requiere ademas, un proceso formativo continuo y
sistematico que sea capaz de detectar correctamente sus necesidades o
deficiencias y le permita ser mas competitivo en el desempefio de sus tareas;
es lo que se denomina formacién empresarial.

En la actualidad, las empresas espafiolas pasan por momentos dificiles
donde han de agudizar su ingenio y buscar una ventaja competitiva que les
permita diferenciarse de la competencia. Para ello, la mejor solucién no
siempre es invertir en sofisticados cambios organizativos o productivos, si no
maximizar el potencial de los recursos humanos de que dispone.

El consumidor es cada vez mas exigente a la hora de elegir sus
productos o servicios. En consecuencia, las organizaciones han de contar con
personal cualificado y polivalente capaz de adaptarse a los cambios que se
produzcan en el entorno y a las innovaciones tecnologicas que requiera su
puesto de trabajo. La formacién empresarial, resulta por tanto, un eslabén
fundamental sin el que es dificil subsistir a largo plazo.
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Como se explica en el primer capitulo, una buena formacién empresarial
contribuye a que se establezca una mayor comunicacion entre las areas
funcionales de la organizacibn, a que se puedan alcanzar los objetivos
marcados con mayor facilidad y ademas, puede resultar un instrumento Uutil
para la gestion de los recursos y la motivacion del personal, sin olvidar que les
aporta una mayor seguridad y salud laboral.

lgual de importante resulta contar con personal cualificado que se
encargue de disefar el Plan de Formacion Anual. Para ello, se debera realizar
un analisis DAFO que permita identificar el posicionamiento de la empresa en
Su sector de actuacion, se marcaran unos objetivos estratégicos y se
identificardn las necesidades formativas comparando las competencias
actuales y futuras exigidas para cada puesto. Asi mismo, al final de cada
ejercicio se debera seguir un minucioso proceso de evaluacién en el que se
valore la eficiencia de la formacion ejecutada y se propongan acciones
correctivas y de mejora que ayuden en la planificacién del ejercicio siguiente.

Si recurrimos a noticias, recortes de prensa o informes oficiales emitidos
durante los ultimos cinco afios sobre la situacion actual de la formacion en la
empresa privada espafiola, los datos son cuanto menos alarmantes. No sélo se
han reducido enormemente los Presupuestos Oficiales del Estado en materia
formativa, si no que los propios empresarios han recortado también sus
presupuestos privados en mas de un 30% encontrdndonos ahora mismo en
torno a niveles del afio 2004. Ademas, existen una serie de subvenciones y
bonificaciones a las que podrian acogerse todas las empresas para formar a
sus trabajadores y sin embargo muchas de ellas se estan perdiendo
anualmente en PYMES y microempresas por falta de informacion o
desconocimiento de su existencia.

Analizando todo lo expuesto anteriormente, resulta contradictorio, que
por un lado se haga tanto hincapié en la necesidad de formar a los trabajadores
de una organizacion para que sean competitivos y se adapten a los cambios, y
por otro, que la formacién sea una de las primeras partidas sobre la que aplicar
recortes.

Es por ello, mi inquietud personal de profundizar, con este Trabajo Fin
de Grado, en el estudio de la importancia que puede tener la formacion en el
futuro de una empresa y en qué medida puede suponer una ventaja
competitiva para la misma. A su vez, se pretende disefiar e implementar
correctamente el Plan de Formacion anual de una empresa teniendo en cuenta
todas y cada una de sus fases.

En vista de que la mayor parte de las empresas que me rodean son
PYMES o microempresas y que son éstas las menos avanzadas en materia de
formacion empresarial, he decidido transferir los conocimientos tedricos
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INTRODUCCION

expuestos en la primera parte del trabajo a un caso practico real de una PYME,
en concreto, la empresa donde trabajo: Autoescuela Moron SL. Asi, se aportara
la visibn especifica de una pequefia empresa, que aunque su actividad
principal es impartir formacién, a dia de hoy no dispone de un plan de
formacién debidamente estructurado.

El objetivo principal de la aplicacion practica del trabajo, es disefar el
plan de formacion para 2014 de la empresa elegida y ayudarle asi a detectar
correctamente sus necesidades, disefiar los programas formativos o planificar
las acciones formativas. Teniendo en cuenta que la ejecucion de la formacion
planificada no se realizara hasta el proximo afio, no sera posible realizar la
evaluacion real de la misma ni la propuesta de acciones correctivas o de
mejora. Sin embargo, si que se establecerd un procedimiento para que el
responsable de formacion pueda realizarlo adecuadamente a finales de 2014.

Para el estudio, se ha recurrido a una exhaustiva revision bibliogréafica de
fuentes primarias y secundarias que ha permitido definir claramente el marco
conceptual y hacer un analisis de la evolucion que ha sufrido la formacion
empresarial hasta llegar a la situacion actual. Ademés, como el método elegido
ha sido el “estudio del caso” y se ha aplicado a una empresa real, a la cual se
ha tenido gran accesibilidad, se han incluido los resultados obtenidos a través
de la cumplimentacién de cuestionarios y realizacion de entrevistas personales
que permiten una vision totalmente real y objetiva del tema.

El trabajo, se ha organizado en dos partes. La primera hace referencia al
marco conceptual y la segunda a la parte empirica. A su vez, la primera parte
se ha dividido en dos capitulos:

Capitulo 1: “La formacion empresarial’. En él se justifica la importancia
que tiene la formacion en las empresas, se realiza una aproximacion al
concepto de formacion empresarial y se analiza cual es la situacién de la
formacion empresarial en Espafia y su comparativa con otros paises de la
Unién Europea.

Capitulo 2: “Plan de formacion en la empresa”. Este capitulo recoge las
caracteristicas que debe tener el departamento de formacion de una empresa y
analiza las fases por las que ha de pasar todo plan de formacion empresarial,
desde la identificacion y analisis de necesidades formativas, pasando por el
disefio, la planificaciéon y ejecucién de la formacion, hasta llegar al proceso de
evaluacion y propuesta de acciones correctivas o de mejora.

Capitulo 3: “Disefio del Plan de Formacion en la empresa Autoescuela
Mordén SL”. Una vez desarrollada la parte teorica, se realiza la parte empirica a
través del método “estudio del caso” sobre la empresa mencionada

11



INTRODUCCION

anteriormente, que ha sido elegida sobre todo por la cercania que me aporta y
el conocimiento previo que tengo tanto de la empresa como del sector.
Ademas, la intencidén de este Trabajo Fin de Grado siempre ha sido ampliar
conocimientos y poder transferirlos al puesto de trabajo, por lo que no
encuentro mejor manera que aplicarlos a mi propia empresa.

Para terminar quiero expresar mi agradecimiento personal a la tutora
Dfia. Marta Martinez Garcia que me ha guiado este Trabajo Fin de Grado y a la
direccion y trabajadores de Autoescuela Morén SL que han colaborado
enormemente en el desarrollo de la parte empirica del mismo.
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LA FORMACION EMPRESARIAL

Este primer capitulo se inicia con una reflexiébn en la que se pone de
manifiesto el grado de importancia que otorgan las empresas espafiolas a la
formacién de sus trabajadores para el correcto desempefio de sus puestos de
trabajo.

A continuacién, tras una exhaustiva revision bibliografica, se realiza una
aproximacion al concepto de formacién empresarial y se diferencia el término
de otros comunmente utilizados como sinénimos.

Por dltimo, se expone un estudio de la situacion actual en que se
encuentra la formacién en la empresa privada espafiola, asi como una breve
comparativa europea.

1.1 IMPORTANCIA DE LA FORMACION EN LAS EMPRESAS

Vivimos en una sociedad cambiante, donde las nuevas tecnologias vy el
continuo desarrollo de los procesos productivos hacen que tengamos que
avanzar a un ritmo vertiginoso.

En ocasiones, la formacion se ha convertido en la forma mas econémica
de alcanzar los objetivos de la empresa. Por un lado, facilita la adaptacién a
nuevos cambios e innovacion empresarial, y por otro, aumenta la capacidad del
15



CAPITULO 1

personal de la empresa diversificando la toma de decisiones a distintos niveles.
Ademas, la formacion colabora en la comunicacion entre las diferentes areas
funcionales y se convierte en un instrumento Util para la gestion de los recursos
humanos y la motivacién del personal. (Solé y Vallhonesta, 1997)

Segun expone De Ansorena (2008), para ser una empresa competente
hay que ser flexible y adaptarse a los cambios del entorno. Se debe ofrecer un
producto de calidad al menor coste. A menudo se destinan grandes inversiones
en disefiar e implementar sofisticados cambios organizativos, que al olvidar la
formacion de las personas implicadas, acaban por no responder a las
expectativas. La formacion no solucionara todos los problemas de la empresa
pero si aportara una mayor rentabilidad de procesos y optimizara las formas de
trabajo. (Solé y Vallhonesta, 1997).

Los cambios en el entorno, han de ser entendidos como oportunidades,
no como amenazas. (Blanco, 2007). Ir por delante de la competencia puede
suponer una ventaja competitiva muy alta, por lo que resulta imprescindible que
los empleados adquieran los conocimientos, aptitudes y actitudes necesarias y
sean capaces de transferirlas a sus puestos de trabajo.

Del mismo modo, la formacién en la empresa no puede improvisarse. La
aplicacion del sentido comun no es suficiente para detectar y analizar las
necesidades formativas, ejecutar las acciones necesarias, ni seleccionar a los
trabajadores que deben participar en ellas. La formacién requiere de un plan
previo integrado en la planificacién estratégica de la organizacion, que le ayude
a definir sus metas, mejorar su funcionamiento y aumentar el grado de
satisfaccion de los trabajadores. (Solé y Vallhonesta, 1997).

La imparticion de formacién en la empresa es un valor estratégico para
la misma ya que le aportara seguridad, salud laboral, flexibilidad y aumenta la
motivacion y el compromiso de los trabajadores. (Aragon, 2004)

Como bien afirmaron Gan y Soto (1999) y Aragén (2004), “La formacién
no es un fin, es un medio para mejorar, cualificar, perfeccionar’. Sera el
departamento de recursos humanos el encargado de realizar un analisis DAFO
para detectar las amenazas, oportunidades, puntos fuertes y débiles de la
empresa y valorar las directrices a seguir conforme a los objetivos generales
planteados por la direccion de la misma, a través del plan de formacién anual.
Este, debe contemplar continuamente las necesidades ocasionadas tanto por
factores externos como internos de la propia compaifiia, pero sobre todo, debe
ser capaz de medir la aplicabilidad al puesto de trabajo. (De la Fuente, 2002).

Ante todos estos razonamientos de diferentes autores sobre la
importancia que adquiere la implantacion de un Plan de Formacion en las
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empresas, nos surge actualmente una pregunta ¢Por qué, si la formacion
resulta tan importante y beneficiosa, en época de crisis, las empresas recortan
sus presupuestos en formacion por encima de otro tipo de gastos?

Ya en 1976 Peter Drucker afirmé que el recurso econémico basico de
una organizacion habia dejado de ser su capital, sus recursos naturales o su
fuerza de trabajo. Ese recurso es y seguird siendo su conocimiento.

Desafortunadamente, el sistema educativo no siempre esta a la altura de
lo que el sistema productivo necesita, por lo que los trabajadores no llegan a
cubrir las expectativas demandadas por su puesto. Durante décadas, PYMES y
microempresas, han demandado operarios sin cualificacion especifica, que
desarrollaban los oficios a través de su auto-aprendizaje y de las
recomendaciones de sus compafieros. Actualmente, muchos de esos
trabajadores sin formacion reglada, han pasado a situaciéon de desempleo, y
ven la imperiosa necesidad de formarse para poder optar de nuevo al mercado
laboral.

Ojeando las ofertas de empleo, se observa que el perfil mds demandado
es el de un profesional, con altos conocimientos en la materia, que sea capaz
de intervenir en varias tareas, es decir, que sea polivalente (Pereda y Berrocal,
2011) por lo que la formacién continua se hace imprescindible en cualquier
carrera.

Afos atrds, en épocas boyantes, las empresas invertian en formacion,
pero a dia de hoy son muchas las que prefieren contratar profesionales
cualificados que no les hagan “gastar” en formacion. La situacién actual de
crisis econdémica, obliga a muchas PYMES a recortar en gastos para poder
compensar la acusada disminucion de sus ingresos, siendo las partidas mas
afectadas la de publicidad o la de formacion. Pero, ¢Como voy a vender si no
me doy a conocer? o ¢COmo puedo seguir siendo competitivo si mis
trabajadores no cumplen las exigencias requeridas? Consultando revistas de
actualidad y navegando por internet obtenemos las respuestas.

Asi por ejemplo, La Consultoria de Recursos Humanos “Thinking
People” a través de su blog expone que “la rutina diaria, el cumplimiento de
objetivos econdémicos y la tedrica “falta de tiempo” nos lleva a dejar en ultimo
plano algo tan importante como es el reciclaje del conocimiento, tanto de los
trabajadores como de los propios directivos. Bien es cierto que la experiencia
diaria nos enriquece y ayuda a cumplir las expectativas marcadas, sin embargo
debemos tener en cuenta que la formacion no es una pérdida de tiempo o un
gasto para la empresa si no todo lo contrario, es una inversion a largo plazo.
Por esto, no soOlo la empresa tiene que entender la Formacibn como una
inversion, también el propio trabajador debe valorarlo asi, teniendo en cuenta
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CAPITULO 1

que por un lado va a aportar un mayor valor a su empresa y por otro va a
aumentar notablemente su enriquecimiento intelectual y personal.”

La Consultora de Formacién IFAES, con el apoyo del grupo editorial
Observatorio de Recursos Humanos, ha publicado el Barometro IFAES 2013,
con el objetivo de tomar el pulso al mercado y conocer las tendencias y retos
futuros a los que se enfrentan las empresas privadas respecto de la formacion
y del desarrollo de sus colaboradores. Segun los resultados arrojados por dicho
barémetro, el 75% de las empresas encuestadas invierte menos del 1% de su
masa salarial en formar y desarrollar a sus colaboradores. En opinién de
Laurent Etcheverry, director general de IFAES, “tal y como se indica en el
barémetro, varias pueden ser las causas subyacentes a este hecho: el retraso
historico de Espafa respecto de los beneficios sociales, la ausencia de un
marco juridico que obligue a las empresas a invertir un minimo anual en
acciones formativas, o la menor concienciacién por parte del tejido empresarial
espafol de la necesidad y la importancia de formar y desarrollar a los
colaboradores como un pilar del éxito global de la organizacion’.

En la misma linea, IEBSchool (Escuela de Negocios de la Innovaciéon y
los Emprendedores), a través de su blog, ha abierto un debate sobre “; Por qué
no invierten las empresas en Formacion?” concluyendo lo siguiente:

o Muchas PYMES ven la formacion como un gasto, no
como una inversion. Esta vision a corto plazo de la formacion, se
agrava con el temor a que, una vez formados, los trabajadores
abandonen la empresa y apliquen los conocimientos adquiridos
en una empresa de la competencia.

o La complejidad de medir los resultados obtenidos
con la formacion, dificulta la comprensién de que los trabajadores
van a ser mas productivos después de recibirla.

Para Laurent Etcheverry (Barémetro IFAES 2013) una de las asignaturas
pendientes de los responsables de formacién profesional en nuestro pais seria
“disefiar acciones formativas con mayor impacto en la organizacion y poder
medir el retorno sobre la inversion de las mismas”. De hecho, muchas
empresas se han mostrado preocupadas porque la formacién contribuya de
verdad a despertar conciencias, a cambiar modos de trabajar, a insuflar
motivacion en los equipos y a alcanzar los objetivos de la empresa.

Por su parte, Nallam Formacion ha puesto en marcha una iniciativa
pionera, en la que propone otorgar el sello de calidad ERT (Empresa
Responsable con sus Trabajadores) a las empresas Espafiolas que mas
inviertan en formacion, con el objetivo, segun explica su director Julian Navarro,
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de premiar a las compafias que permitan que sus trabajadores se formen y
animar al resto a que lo hagan.

También han aparecido en los ultimos afios nuevos métodos formativos,
que permiten una mayor adaptacion a las empresas. Son los contenidos
semipresenciales que combinan sesiones presenciales con formacion on-line.
Estos contenidos se completan junto con otro de los métodos “baratos” que
altimamente se han demostrado eficaces: las redes de expertos, foros de
dudas, aprendizaje a través de companieros..., el llamado aprendizaje informal
gue esta tan de moda gracias a las redes sociales y los avances tecnoldgicos.

En definitiva, son muchos los profesionales que advierten sobre la
importancia de crear un plan de formacion sistematico en las empresas, acorde
a sus propios objetivos, para optimizar los recursos y mantener su
competitividad en el mercado.

Como bien dice un proverbio chino:

“Si tus necesidades son para un afo, siembra grano
Si son para 10 afios, planta arboles
Si son para 100 afios, forma hombres”

1.2 APROXIMACION AL CONCEPTO DE FORMACION
EMPRESARIAL

En la vida, podemos llegar a escuchar el término “formacion” en
innumerables ocasiones. Sin embargo, no siempre se utiliza con el significado
correcto. Palabras como educacion, desarrollo, aprendizaje o entrenamiento
pueden parecer sindnimas pero en realidad tienen diferentes acepciones.

A continuacion, se explican las diferencias entre los distintos conceptos
que no tienen por qué verse como procesos excluyentes entre si sino como
complementarios:
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o DESARROLLO: Es el proceso por el que se adquieren
conocimientos y competencias Utiles para la empresa y se aplican segun
los objetivos marcados. (Albaizar, 2004). Se dice que se estéa llevando a
cabo un proceso de desarrollo personal cuando se adquieren
conocimientos, habilidades y actitudes, sin tener a la vista un puesto de
trabajo concreto, ni actual ni futuro, sino que el individuo los utilizara
cuando le surjan las circunstancias laborales apropiadas. (Centro de
Estudios Financieros.2012)

. ENTRENAMIENTO O ADIESTRAMIENTO: Hace referencia
a poner en marcha programas que mejoren el dominio practico del
puesto de trabajo (Puchol, 2007). Se aplica cuando se detectan
deficiencias en personas que ocupan un determinado puesto y se ponen
en marcha programas especificos que les permitan aprender los
conocimientos, habilidades o actitudes que carecen y que resultan
esenciales para el correcto desempefio de sus funciones. (Centro de
Estudios Financieros.2012)

. APRENDIZAJE: Es el proceso por el que el individuo
adquiere conocimientos a través de su propia experiencia, reflexion o
estudio. (Puchol, 2007). Ese aprendizaje serd positivo cuando hay un
cambio en el comportamiento de la persona y hace posible una
actuacion mas correcta frente a una situacion determinada. (Solé y
Vallhonesta, 1997)

o EDUCACION: Son los valores que se inculcan al individuo
a través de la sociedad. Es un proceso amplio, cuyos objetivos estan
orientados a la persona, haciendo que cada uno se comporte de forma
particular, estimulando sus capacidades criticas y analiticas. Los efectos
de la educacion son observables a largo plazo. (Buckley y Caple, 1991 y
Andrés, 2005)

En la siguiente tabla se exponen las principales diferencias entre

educacién y formacion:
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TABLA 1.1.- Diferencias entre formacion y educacion

CRITERIOS | EDUCACION FORMACION

Inculca valores y

e ) : Inculca valores y creencias vigentes
SeloEl[r£1e6 sl creencias vigentes en la

en la empresa.

sociedad.
Orientacion Hacia la persona (vida | Hacia _Ia profesion y el trabajo (vida
en general). profesional).

Al aprender conductas especificas y
uniformes, tiende a disminuir las
diferencias individuales.

Diferencias Aumenta las diferencias
[ale[\iles[VEICIS individuales.

Proceso organico que
Naturaleza conlleva cambios menos
o [CIN (o[-0l previsibles en el
individuo.

Proceso mecénico que hace
hincapié en respuestas uniformes y
previsibles.

Dota de estructuras
tedricas y conceptuales | Conocimientos, técnicas y actitudes
Contenidos  [Ke[if:] estimulan las | especificas para desarrollar tareas
capacidades analiticas y | especificas.

criticas del individuo.

Se observan a largo | Se observardn con mas inmediatez
plazo. gue los de la educacion.

Efectos

Fuente: Andrés, 2005

Del término “formacion” se encuentran multiples definiciones. Todas
ellas con el propdsito de capacitar al trabajador para que pueda realizar
eficientemente una tarea determinada, bien sea por un cambio tecnoldgico, una
nueva organizacion del trabajo, la realizacion de nuevas tareas o la promocion
del propio empleado. (Andrés, 2005)

Asi, por ejemplo, Amaro 1990:266, describe la formacion como “el
proceso mediante el cual la empresa estimula al trabajador a incrementar sus
conocimientos, habilidades y destrezas para aumentar la eficiencia en la
ejecucion de tareas y asi contribuir a su propio bienestar y al de la institucion’.

Chiavenato 1995:416, la define como “un proceso educacional a corto
plazo aplicado de manera sistematica y organizada, mediante el cual se logra
la adquisicion de nuevas conductas o cambios de conducta ya observadas, por
una nueva conducta deseada’.

Por su parte, Solé y Vallhonesta, 1997:21, definen formacién como “la
metodologia sistematica y planificada, destinada a mejorar las competencias
técnicas y profesionales de las personas en sus puestos de trabajo, a

21



CAPITULO 1

enriquecer sus conocimientos, a desarrollar sus actitudes, a la mejora de sus
capacidades y a ensefiarles a aprender’.

Del mismo modo, Pereda y Berrocal, 2011:302, definen formacion como:

‘proceso sistematico y continuo a través del cual se trata de modificar o
desarrollar las competencias y los comportamientos de los formandos, a través
de distintas acciones formativas, dentro del marco definido por los objetivos y
planes estratégicos de la empresa’.

De todas ellas, aunque con pequefios matices, se extraen una serie de

elementos esenciales que ha de tener todo proceso formativo desarrollado por
las empresas. (Pereda y Berrocal, 2011 y Aragon, 2004):
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. Proceso sisteméatico y continuo: La formacion empresarial
no puede entenderse como la imparticion de acciones formativas sin
sentido. Ha de ser un proceso perfectamente medido y estudiado en el
que se detecten las necesidades de la empresa y sus trabajadores, se
fijen una serie de objetivos, se prioricen las acciones formativas a
desarrollar conforme a una adecuada gestion de costes, se ejecuten las
acciones de forma adecuada y se evallen los resultados obtenidos.
Ademas, la formacion ha de ser entendida como un proceso continuado
en el tiempo, no como un hecho puntual aislado. En la mayoria de las
empresas se establece un plan de formacion anual, si bien, hay
determinados programas formativos que exigen una planificacion mas a
medio y largo plazo.

Solo de esta manera conseguiremos cumplir los objetivos
marcados segun la estrategia general de desarrollo de la empresa.

o Competencias y comportamientos: Una buena planificacion
de la formacion conlleva un estudio pormenorizado de las necesidades o
deficiencias que sufren los trabajadores de la empresa, puesto que las
acciones formativas que se lleven a cabo conforme al plan de formacion,
han de cubrir las competencias exigidas por cada puesto de trabajo.
Para ello debemos tener perfectamente descrito el perfil ideal de cada
puesto conforme a las siguientes directrices:

o Qué conocimientos generales y especificos son
necesarios para ese puesto de trabajo.

o Qué habilidades y destrezas ha de tener el
trabajador para poner en practica esos conocimientos adquiridos.

o Qué actitud ha de mostrar el trabajador en su
puesto de trabajo.
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o Qué objetivos y motivaciones posee el trabajador
en su puesto.

o Formandos: ElI componente clave de toda accién formativa
es el alumno. Si queremos que lo aprendido tenga transferencia al
puesto de trabajo, es preciso hacer una correcta seleccion del grupo de
participantes. Que el mismo sea homogéneo o heterogéneo dependeran
del tipo de accién y de los resultados esperados.

o Acciones Formativas: Dependiendo del tipo de necesidad o
deficiencia encontrada en el grueso de la empresa, se estableceran
diferentes programas formativos que a su vez englobaran las acciones
formativas necesarias para cubrir esas carencias. En cada accion se
elegird entre impartir cursos de caracter presencial, a distancia, en tele-
formacién, en un centro externo, en el mismo puesto de trabajo, etc. Es
de vital importancia planificar correctamente las acciones formativas
puesto que una mala eleccion en el modo de imparticiébn puede suponer
el fracaso de la formacion.

o Obijetivos de la empresa: Todo lo descrito anteriormente no
puede alejarse de la visibn estratégica global de la empresa. La
direccién de la empresa ha de comprometerse con la implantacion del
plan de formacion anual y los responsables de cada departamento han
de involucrar a su equipo en el planteamiento de objetivos y la deteccién
de sus propias necesidades.

1.3 SITUACION ACTUAL DE LA FORMACION EN LA EMPRESA
PRIVADA ESPANOLA

Continuando con lo expuesto en el primer apartado de este capitulo en
el que se hace referencia a la importancia de la formacion en las empresas, en
este punto tratamos de analizar cual es la situacion actual de la formacion en la
empresa privada espafiola para, a continuacion, hacer una comparativa con
otros paises de la Union Europea.

En primer lugar, hay que resefiar que los fondos de formacién existentes
actualmente en Espafa provienen de 5 vias diferentes:
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o Fondos privados: Aportacion privada de particulares vy
empresas.
. Bonificaciones a través de las cuotas de Seqguridad Social:

Crédito anual disponible para los trabajadores del Régimen General de
la Seguridad Social, que proviene de la cuota de formacién profesional
que aportan empresas Yy trabajadores en las ndminas mensuales. Es lo
que se denomina formacion de demanda y en ella se integran las
acciones formativas de las empresas y los permisos individuales de
formacién. (REAL DECRETO 395/2007, y ORDEN TAS/2307/2007)

o Planes de Formacion Estatales y Regionales. Es lo que se
denomina formacion de oferta y se financia, conforme a lo establecido
en los Presupuestos Generales del Estado, por las aportaciones del
Fondo Social Europeo y las aportaciones especificas establecidas en el
presupuesto del Servicio Publico de Empleo Estatal. Asimismo, las
Comunidades Autonomas, podran destinar fondos propios para financiar
la gestion de las iniciativas de formacién. (REAL DECRETO 395/2007)

. INAP (Instituto Nacional de la Administracion Puablica): Es
un organismo autbnomo adscrito al Ministerio de Hacienda vy
Administraciones Publicas, que se encarga de seleccionar y formar a los
funcionarios de la Administracion Publica Espafiola y se financia con
cargo a los Presupuestos Generales del Estado. (www.inap.es)

o Planes de Formacién dirigidos principalmente a
desempleados: Existen también diferentes planes de orientacion laboral
y formacién profesional ocupacional que tratan de reinsertar a la
poblacién desempleada en el mercado de trabajo. (www.sepe.es)

En este Trabajo Fin de Grado se realiza el analisis de la situacion actual
de formacién en la empresa privada, por lo que no se incluyen en el estudio la
formacion del INAP y la especifica para desempleados.

Para el estudio, se consultan varios informes estadisticos publicados en
los ultimos meses por diferentes Consultoras de Formacion. Entre ellos
encontramos el Barometro IFAES de la Formacién Profesional en Espafia 2013
elaborado a través de una muestra recogida de 137 cuestionarios completos
enviados a un total de 9233 empresas, el informe publicado por Adecco
Training en base a las encuestas realizadas a 540 empresas de doce sectores
diferentes y el informe emitido por la Fundacion Tripartita para la Formacién en
el Empleo sobre el Balance de Resultados Obtenidos de la Formacion
Bonificada de 2011 y 2012.
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De todos ellos, se desprenden los siguientes resultados:

El tratamiento de la formacion en la empresa aporta grandes diferencias
dependiendo de si el analisis se realiza en una gran empresa, en una PYME o
en una microempresa. En el 100% de las empresas de méas de 500
trabajadores existe la figura del “Responsable de Formacién”, mientras que un
21% de las empresas encuestadas de menos de 100 trabajadores declara no
disponer de un profesional que desempefie de manera exclusiva la gestion de
la formacion profesional en la empresa de modo organizado y estructurado.
Esto se acentia aun mas en el caso de las microempresas, que no solo no
disponen de un responsable de formacion sino que en el 70% de los casos no
realizan ningun tipo de formacion anual. (Barometro IFAES 2013, Fundacion
Tripartita 2011 y 2012).

Resulta llamativo también, que las empresas con menos empleados no
realicen un diagnéstico que detecte las necesidades de formacion de sus
empleados, bien por falta de recursos, bien porque no le den suficiente
importancia. Esto significa que la formacion se desarrolla segun necesidades
puntuales, pero sin atender a una planificacion previa que maximice el
presupuesto y la adecuacion de la formacion al puesto de trabajo. (Barometro
IFAES 2013).

De manera global, llama la atencion que so6lo un 25% de las empresas
destine mas del 1% de su masa salarial a la formacion. Resulta ademas
preocupante que el 70% de las empresas de mas de 500 empleados destine
menos del 1%. Si miramos a paises como Francia o EE.UU. estas cifras
alcanzan el 2,9 y el 2,5% de media respectivamente. (Barometro IFAES 2013).

Ademas, durante este afio 2013, un 31,9% de los encuestados ha
reducido su partida presupuestaria para formacién a pesar de los nuevos
cambios introducidos en la ultima reforma laboral en los que se recogia, entre
otros aspectos, la obligatoriedad de dar 20 horas de permiso para formaciéon a
los trabajadores o la definicion de un plan especifico de formacion para toda la
plantila de la empresa, lo que hacia pensar en una mayor inversion en
formacion. (Adecco Training 2012)

Segun Francisco Aranda, presidente laboral de la Confederacion
Empresarial de Madrid (CEIM), en Espana, “el 58% de la poblacion activa
carece de acreditacién de su cualificacién profesional. Trece millones y medio
de trabajadores no estan preparados profesionalmente para el empleo que
realizan”, Afade: “Si queremos huir de la crisis, es condicion indispensable
dirigirnos hacia una economia de servicios basados en el conocimiento a través
de la formacion”. (Sanchez 2012)
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Alfonso Luengo Alvarez-Santullano, director gerente de la Fundacion
Tripartita para la Formacion en el Empleo mantiene que “El sistema no falla
porque haya crisis, sino porque no contribuye al empleo ni a aumentar la
empleabilidad de los ocupados. Y esto es un escandalo. Por ello es bueno
hacer que sea mas transparente y abierto, permitir una mayor concurrencia”, A
su juicio, “la reforma del sistema pivotara en la profesionalizacion de las
entidades que intermedian, la simplificacion de los tramites, la implantacion en
las microempresas y, sobre todo, aquellos puntos que permitan incrementar la
eficacia de los cursos sin aumentar sus costes”. (Sanchez 2012)

En términos generales, conforme a los datos publicados por la
Fundacion Tripartita para la Formaciéon en el Empleo, la aportacién del
presupuesto para formacion fue creciente hasta 2010. A partir de entonces, ha
ido decreciendo estrepitosamente hasta situarse, en 2013, en torno a niveles
de 2004 o inferiores.

Con el comienzo de la crisis econdmica en 2008, el Gobierno de Espafia
comenzé a recortar en presupuestos para formacién. Sin duda, los
Presupuestos Generales de 2012 fueron los mas austeros disminuyendo la
aportacion en un 60%. Ademas, el dinero proveniente del Fondo Social
Europeo se ha visto mermado desde 2007 con la entrada de nuevos paises
demandantes de fondos, como Rumania y Bulgaria, a la Union Europea.

En la misma linea, desde 2008, las empresas han reducido
considerablemente sus aportaciones privadas para la formaciéon de sus
trabajadores con el fin de reducir gastos y mantener estables sus cuentas de
resultados.

A continuacion, se exponen varios graficos que ponen de manifiesto la
disminucién del presupuesto formativo en Espafia.
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GRAFICO 1.1.- Evolucion del presupuesto de formacion para ocupados (en millones de euros)
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Fuente: Fundacion Tripartita para la Formacién en el empleo (2012)

GRAFICO 1.2.- Evolucion del presupuesto destinado a la formacion de ocupados en Espafia
tanto a nivel de Formacion de oferta como de demanda.
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Como se puede observar claramente en los graficos, la distribucion del
presupuesto destinado a formacién a través de los Presupuestos Generales del
Estado ha sufrido una notable transformacién en los dos ultimos afios.

La formacion de oferta, que principalmente ha sido impartida en Espafia
por los sindicatos, ha pasado de tener 827 millones de euros de presupuesto
en 2010 a 292 millones en 2013. Esto ha supuesto un duro golpe para las
empresas, que han visto reducir los catalogos de acciones formativas
subvencionadas de forma notable.

Por el contrario, la formacién de demanda o formacién bonificada crece
levemente cada afio situandose en 2013 en 575 millones de euros
presupuestados. Este tipo de acciones formativas responden mejor a las
exigencias propias de cada centro de trabajo. Es por ello, que gracias a las
aportaciones mensuales (0,10 % de la Base de Cotizacion) de los trabajadores
que cotizan en el Régimen General de la Seguridad Social, el Gobierno Central
continta apostando por mantenerla.

Los ultimos datos publicados sobre Formacion Bonificada a través de la
Fundacion Tripartita para la Formacion en el Empleo en sus informes anuales
de 2011y 2012 ponen de manifiesto las siguientes premisas:

- Un 28,8% de las empresas espafiolas formaron a sus
trabajadores de manera bonificada en 2011, aumentando ligeramente
en 2012 hasta situarse en el 31,1%.

Aungque debemos mirar el analisis de manera positiva por su
ligero aumento afio tras afio, esta es una cifra relativamente baja
teniendo en cuenta que el 100% de las empresas privadas cotizan a
formacion profesional.

Cada afio se van formando mas trabajadores a través de
acciones bonificadas pero el desconocimiento por parte de las
microempresas y PYMES hace que se avance muy lentamente y se
siga “perdiendo” en torno al 70% de los fondos destinados a
Formacion de Demanda.

En la siguiente tabla se observa el desglose por tipo de
empresa, donde casi la totalidad de las grandes empresas utilizan su
credito formativo frente al 26% de las empresas con menos de 9
trabajadores.
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TABLA 1.2.- Distribucion de la formacion de demanda por tipo de empresa.

PORCENTAJE DE PORCENTAJE DE

EMPRESAS QUE HAN | EMPRESAS QUE HAN
TIPO DE EMPRESA REALIZADO REALIZADO
FORMACION FORMACION

BONIFICADA EN 2011 BONIFICADA EN 2012

MICROE.MPRESA (De 1 24.70% 26,90%
a 9 trabajadores)

PYMI_E (De 10 a 249 58.60% 61,90%
trabajadores

GRAN EMPRESA (Méas
de 250 trabajadores)

90,20% 91,80%

Fuente: Elaboracion propia en base al Balance de Resultados de 2011 y 212 de la
Fundacién Tripartita para la Formacién en el Empleo.

- El porcentaje de participacibn masculina es superior a la
femenina. Tanto en 2011 como en 2012 en torno al 60% de los
alumnos fueron hombres frente al 40% de mujeres.

- Madrid, Asturias, Aragon, Catalufia y Pais Vasco fueron las
comunidades autonomas que mas alumnos formaron en 2012 frente
a Murcia, Canarias y Melilla que se sitlan en el extremo opuesto.

- Durante los ultimos afios, en torno al 60% de las acciones
formativas se desarrollan en modalidad presencial.

Si bien la teleformacion ha sufrido un importante crecimiento
en los dltimos afios, las empresas siguen demandando
prioritariamente cursos presenciales para sus trabajadores.
Sorprende que el 24% de las empresas indique el coaching como
modalidad de aprendizaje, ya que es una herramienta habitualmente
utilizada para acompafiar a los altos mandos. Cada vez mas
empresas utilizan el coaching con mandos intermedios para
acompafar procesos de cambio, lo que puede explicar el buen
resultado de esta modalidad. (Barobmetro IFAES 2013).
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- En la actualidad, las formaciones largas disminuyen en un
47% de las empresas, frente a las formaciones cortas que se
mantienen y aumentan en el 96% de las empresas como modalidad
de formacion.

- Prevencién de Riesgos Laborales y Gestidbn de Recursos
Humanos son las acciones formativas con mayor numero de
participantes. Esto puede deberse a que conforme a lo establecido
en la Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales, sera
responsabilidad del empresario formar e informar al trabajador en su
puesto de trabajo de manera continua.

En mi modesta opinién, la formacion en Espafia tiene que avanzar a
pasos agigantados, sobre todo en PYMES y microempresas. Se requiere un
cambio de mentalidad por parte de gran parte de la sociedad, que no asume la
formacion continua como parte de su actividad profesional. Desde 2008, con el
comienzo de la crisis econOmica, las pequefias empresas son reacias a
“gastar” dinero en formacion y se limitan a impartir acciones formativas
impuestas por Ley, sobre todo en materia de Prevencion de Riesgos Laborales
y Reglamentacion Especifica para su actividad empresarial.

Expresiones como “los cursos solo sirven para sacar dinero” o “aqui se
viene a trabajar y no a perder el tiempo en formacion” inundan los despachos
de autbnomos y microempresas que no son capaces de ver la luz al final del
tinel. En este sentido, muchas fébricas se estdn quedando obsoletas y se ven
abocadas al cierre, por no ser capaces de adaptarse al nuevo y exigente
mercado laboral. Sus instalaciones, trabajadores y por consiguiente su
producto o servicio deja de ser competitivo y ven como la competencia, que si
ha apostado por la formacion continua y profesionalidad de sus trabajadores,
les quita cuota de mercado.

En los ultimos afios, la prensa se ha llenado de articulos como los que
se enumeran a continuacion, que ofrecen una situacion totalmente pesimista:

“Sindicatos y patronal tendran 1000
millones menos para la formacion”

La Vanguardia

MAR DIAZ VARELA — MADRID
01/04/2012
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“Nuevos recortes en formacion
para los empleados publicos”

CCOO
Federacion de Ensefianza Navarra
05/02/2013

“El gobierno recorta en 1500 millones
las politicas de Formacién y Fomento
al Empleo”

Cincodigs.com
D.M. PEREZ — MADRID
30/03/2012

El reto ahora estd en buscar el lado positivo, en seguir trabajando duro
para ser competitivo, en ser mas ingenioso que la competencia y sobre todo en
ser un buen profesional que se diferencie del resto. Para ello, la formacién
empresarial es la mejor herramienta.

1.4 COMPARATIVA CON LA SITUACION DE LA FORMACION EN
EUROPA

Llegados a este punto, vamos a tratar de comparar la situacién de la
formacion en la empresa espafiola con respecto a la europea. Las fuentes
sobre las que consultar son escasas y en todas ellas se reflejan los datos
recopilados a partir de cuestionarios cumplimentados por Grandes Empresas,
es decir, que los datos obtenidos en la comparativa europea no serian de
utiidad a la hora de comparar los datos de PYMES y sobre todo
MICROPYMES.

El discurso es repetido de manera insistente tanto en Espafia como en el
resto de Europa. Un trabajador mas formado es mas empleable.

Sin embargo, la hemeroteca de El Pais Digital, nos ofrece articulos en
los que se detalla como “la mitad de las empresas europeas se quejan de no
tener el personal cualificado que necesitan. Ademas, en 2012, solo 2 de cada
10 pensaban incrementar su inversién en formacion de la plantilla. Peor adn, el
72% de los responsables de las 500 compaifias consultadas por Accenture
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considera necesario elevar el presupuesto para la formacién de sus empleados
para ganar competitividad, pero el 86% de los mismos ha hecho justamente lo
contrario, recortando esta partida debido a la crisis”. (Sanchez 2012)

Ademaés, mientras en Estados Unidos el 80% de los trabajadores
realizan formacién continua, en Alemania son mas de la mitad y la media
europea se situa en el 40%, en Espafia el porcentaje esta en el 25% y cayendo
como los fondos destinados a ella. (Sanchez 2012)

Sin embargo, si se pregunta por el interés que tienen las empresas en
materia de formacion, el informe Randstad Workmonitor, estudio internacional
sobre las expectativas laborales de los trabajadores, también obtiene
respuesta. Mas de la mitad de los profesionales espafioles (55%) asegura que
Su empresa invierte en esta via, lo que le sitla un punto porcentual por encima
de la media europea (54%).

Datos contradictorios los obtenidos en estos Ultimos parrafos. Los
estudios demuestran, por un lado, que se estan reduciendo los presupuestos
formativos en practicamente todas las empresas y que solo el 25% del grueso
de los trabajadores espafioles realiza formacién continua. Sin embargo mas de
la mitad de los trabajadores esparfioles afirma que su empresa invierte en
formacion. Esto podria explicarse teniendo en cuenta que el 64% de los
espafioles afirma, segun el informe Randstad, sentirse sobrecualificado para el
desempeifio de su puesto de trabajo. ¢Realmente existe esa
sobrecualificacion? Personalmente creo que no.

A la cabeza del ranking se colocan paises como Bélgica (65%), Suiza
(60%) o Alemania (59%), mientras que en el lado contrario se encuentran
Grecia (32%), Suecia (50%) y Noruega (50%), como los paises donde las
empresas invierten menos en formacién, segun sus trabajadores.

El mismo Informe Randstad Workmonitor 2012, arroja que en 2012 el
97% de los espafioles creia que la situacion econémica era mala o muy mala.
Ademas, un 74% pensaba que la situacion se agravaria aun mas en 2013.

Sin embargo, revela también, que un 53% de los profesionales
espafioles aseguran que en su empresa se fomenta el desarrollo profesional.
En este sentido, Randstad, ha analizado las posibilidades de promocién de los
trabajadores en distintos paises de Europa. Si se compara la muestra a nivel
internacional, se obtiene un resultado claro. Las empresas espafiolas muestran
un claro enfoque por la promocion laboral de sus empleados, por encima de la
media del continente y entre los cinco primeros del ranking comunitario. Esta
cifra supone que la mayoria de compafias de nuestro pais promueven las
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oportunidades laborales dentro de la misma corporacion, incentivando los
ascensos Yy el desarrollado de una carrera a largo plazo.

A la cabeza de esta clasificacion se encuentran paises como Bélgica
(59%), Dinamarca (58%) y Suiza (58%), mientras que en el lado contrario de la
balanza se sitian Grecia (35%), Italia (45%) y Suecia (47%), donde a juicio de
sus trabajadores, este tipo de mecanismos no se dan tanto.

Randstad en su analisis de la situacion laboral a nivel internacional, ha
detectado que actualmente uno de los principales objetivos de las empresas
tiene que ver con la retencion del talento, es decir, de los mejores
profesionales. Para ello, las compafiias no s6lo ponen en marcha campafas de
promocién interna sino también de formacién. El objetivo es que las empresas
focalicen sus esfuerzos en aquellos aspectos mas destacados para los
trabajadores al mismo tiempo que los transmiten de manera eficaz.

Para 2020 se habran creado en Espaia, segun el informe “Into the Gap”
publicado por Randstad, cuatro millones de nuevos puestos de trabajo que
requeriran de una alta cualificacion; finalizaran sus estudios y entraran en el
mercado laboral 2,1 millones de nuevos talentos; y recuperaremos a 500.000
desempleados con talento, pero también perderemos a unos 540.000 que se
jubilaran. De la misma manera, el informe pronostica una brecha de empleo de
1,9 millones de trabajos altamente cualificados. Estos permaneceran sin cubrir
en Espafia bien por un desajuste cuantitativo (porque en determinados
sectores haya menos trabajadores disponibles que puestos de trabajo), o bien
por un desajuste cualitativo (porque las habilidades de los trabajadores no se
correspondan con las demandas de las empresas). (Berkhout y otros, 2012)

Tanto en Europa como EE.UU., aproximadamente dos de cada cinco
trabajadores no tienen la formacion adecuada para su puesto de trabajo. La
sobrecualificacion, cuando el trabajador tiene un nivel de formacion mas alto
que el que requiere el puesto de trabajo, es mas prominente en EE.UU. que en
la UE (23 frente al 18%), mientras que la infracualificacién, cuando el trabajador
tiene un nivel de formacién mas bajo que el requerido, es menos prominente
(16 frente al 19%). (Berkhout y otros, 2012)

El resultado mas importante del desajuste ocupacional sera que habra
una carencia de trabajadores en casi todas las regiones en 2020 en todo el
mundo. (Berkhout y otros, 2012)

Otras de las conclusiones que se incluyen en el informe son que hay
actualmente mas profesionales dispuestos a trabajar que puestos de trabajo,
excepto en EE.UU., Alemania, Austria y los Paises Bajos. Ademas, existe un
exceso de mano de obra en la industria manufacturera para todos los niveles

33



CAPITULO 1

formativos tanto en Europa como en Estados Unidos, mientras que en la UE el
sector servicios se enfrenta de cara a 2020 a la escasez de mano de obra.
(Berkhout y otros, 2012)
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PLAN DE FORMACION EN LA EMPRESA

En este segundo capitulo se analizan las funciones del departamento de
formacion en la empresa y se desarrollan las fases que ha de tener todo plan
de formacion, desde la deteccion de necesidades hasta la implantacion de
acciones correctivas y de mejora.

2.1 DEPARTAMENTO DE FORMACION EN LA EMPRESA

Segun lo expuesto en el capitulo anterior, la formaciéon es un proceso
sistematico, dividido en fases, que han de ser integradas en la estrategia
global de la empresa. Para ello, el Centro de Estudios Financieros (2012)
establece que ha de haber un empleado que asuma las funciones de
“responsable de formacion” tales como:

+ Dirigir y coordinar la formacion.

+» Desarrollar la formacion mediante el disefio de programas e
implantacion de acciones formativas.

% Asesoramiento a los trabajadores.

% Investigacion e innovacion a traves de propuestas de
mejora.

A su vez, para poder llevar a cabo sus funciones, el responsable de
formacion requiere:

X/
L X4

Habilidades de diagnéstico.

Capacidad de planificacion y organizacion.
«+ Saber potenciar la motivacion.

% Potenciar los canales de comunicacion.

L X4

L)
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% Tener amplios conocimientos de formacion.

% Criterio para analizar ofertas de formacion.

¢+ Conocer los medios de formacién mas adecuados para la
empresa en funcion de sus objetivos.

+ Capacidad para adaptarse a las personas y grupos en cada
momento.

+« Anticiparse a los problemas.

« Estar informado de la oferta formativa del mercado y atento
a lo que puede ser de interés para la empresa.

% Invitar a la participacion.

% Tener vision global.

Un buen plan de formacion debe obtener el mejor rendimiento de los
empleados, a través de la potencializacién de sus competencias personales, ha
de prepararles para futuras acciones de promocion y, en definitiva, debe
conseguir el mejor aprovechamiento del potencial humano de la organizacion.
Todo ello, considerando siempre la rentabilidad de las acciones formativas.

En concreto, el proceso formativo ha de realizarse en cinco etapas
retroalimentadas que pasamos a desarrollar a continuacion y que se resumen
en el siguiente grafico:

FIGURA 2.1.- Etapas del Plan de Formacion.

1°.-
Identificacion y analisis
de necesidades
formativas

5°.- 2°.-
Implementacion de Disefio y

acciones de mejoray planificacion de la
correctivas formacion

4°.-
Evaluacion de los
resultados e impacto en

la organizacion

3°.-
Ejecucion y seguimiento
del plan formativo

Fuente: Elaboracion propia
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2.2. DISENO DEL PLAN DE FORMACION EN LA EMPRESA: FASES

Llegados a este punto, vamos a desarrollar el proceso que ha de seguir
el responsable de formacion de la empresa para elaborar su Plan de
Formacion. Para ello, se explica, a continuacion, cual es el procedimiento
adecuado aplicable a cada una de las cinco fases.

2.2.1. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE NECESIDADES
FORMATIVAS

En la actualidad, los puestos de trabajo cambian rdpidamente para poder
adaptarse al mercado, lo que supone que las exigencias requeridas a los
trabajadores también se modifican (Pereda Martin, 2011). Es por esto, que la
fase de deteccidn de necesidades se convierte en la pieza clave de todo el
proceso.

El primer paso, siguiendo a Mad Comunicaciéon (2005), sera analizar el
posicionamiento de la empresa en el sector. Para ello, realizaremos un analisis
DAFO que nos servira para detectar sus debilidades, amenazas, fortalezas y
oportunidades, averiguando asi los problemas existentes en cada una de sus
areas funcionales. Estos resultados nos permitiran analizar si las carencias
encontradas pueden o no solventarse con formacién. En caso afirmativo,
comenzaremos con la deteccién de necesidades formativas.

Para identificar las necesidades de formacion de la empresa, debemos
comparar las competencias actuales y futuras exigidas para cada puesto de
trabajo, con el perfil real de cada trabajador. Para ello, disefiamos, para cada
eslabdn del organigrama de la empresa, una “ficha de perfil de puesto” en la
que especificaremos las tareas a realizar y los conocimientos, habilidades y
destrezas necesarias para cubrir ese puesto.

Segun describe Pereda Martin (2011), estas necesidades pueden ser de
dos tipos:

o Necesidades inmediatas de formacion: Son
necesidades actuales de la empresa y se derivan de problemas
de rendimiento, seguridad y/o satisfaccion. Estas requieren un
tratamiento a corto o medio plazo.

o Necesidades estratégicas de formacién: Son
necesidades que surgen de los objetivos y planes estratégicos de
la empresa y que requieren un tratamiento a medio y largo plazo.
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Es importante también, determinar de qué fuentes se va a recabar la
informacion de deteccién de necesidades. A continuacion, se enumeran los
métodos mas utilizados segun refleja el Centro de Estudios Financieros (2012):

= Observacion directa en el puesto de trabajo con el fin de
detectar, in situ, la diferencia entre lo que se hace y lo que se deberia
hacer.

= Entrevista con los empleados. Trata de recoger informacion
de primera mano sobre sus necesidades personales. En empresas muy
grandes este método puede resultar largo y costoso.

= Organizacion de un grupo de discusion entre trabajadores
de distintos niveles jerarquicos de la empresa para que debatan sobre
las diferentes necesidades formativas.

= Cuestionario. Es el meétodo mas utilizado cuando se
pretende recabar informacién de un grupo amplio de sujetos, en poco
tiempo y con un coste econdmico bajo. Los cuestionarios pueden ser de

varios tipos:
o Estructurados: compuestos por items cerrados del
tipo SI/NO o de eleccion forzosa.
o De items abiertos: con respuesta libre.
o) Mixto: seria el método mas provechoso al

estructurarse con una mezcla de los dos anteriores.

ANEXO I.- Cuestionario para la deteccion de necesidades
formativas.

= Solicitudes de directivos o jefes de departamento al
detectar carencias en su equipo.

= Modificacion del trabajo. Todo cambio del sistema
productivo de una organizacién requiere un entrenamiento previo de los
empleados.

= Programacion de carreras. Este método resulta adecuado
al realizar un plan de promocion interna en la empresa.

= Andlisis de situaciones andmalas que pueden transmitir las
valoraciones de clientes, las reclamaciones, el indice de absentismo, la
accidentabilidad, el ratio de ventas,...

= Entrevista de salida al trabajador que deja la organizacion
para averiguar cuales son las razones que le han motivado para
marcharse. Asi podremos descubrir deficiencias en la organizacion
susceptibles de correccion.

= Centro de evaluacion. Consiste en un procedimiento
sistematico y estandarizado en la empresa a través del que se evalla
continuamente a los trabajadores en el desempefio de sus funciones.

Una vez comparadas las fichas de puesto ideal con las reales y
analizados los resultados obtenidos a través de los diferentes métodos de
recopilacion anteriormente enumerados, concluimos con el listado de
necesidades formativas de la organizacion.

40



PLAN DE FORMACION EN LA EMPRESA

Antes de comenzar la segunda fase del plan de formacion, debemos
llevar a cabo un proceso de reflexién y establecer un orden de prioridades
formativas, atendiendo a los objetivos generales de la empresa. Para ello habra
que tener en cuenta el coste-eficacia de las necesidades detectadas, las
exigencias de la direccion o el colectivo de individuos afectados.

2.2.2. DISENO Y PLANIFICACION DE LA FORMACION

Para proceder al disefio y planificacion de la formacion es necesario
tener bien definidos los objetivos que se pretenden conseguir ya que nos
sefalaran las metas hacia las que hay que dirigir la actividad, nos facilitaran la
seleccion y organizacion de los medios didacticos a utilizar y nos ayudaréan a
definir los criterios de evaluacion. (Federacion de Empresarios del Metal de
Zaragoza, 2006)

La correcta definicion de estos objetivos de formacion conlleva tener en
cuenta, no solo la informacién obtenida sobre las necesidades de la
organizacioén, sino también el presupuesto disponible, la informacién externa de
acciones ofertadas por otros centros o las posibles subvenciones a las que se
pueden acceder. (Pereda y Berrocal, 2011)

Sin embargo, no debemos confundir los objetivos de un plan de
formacion con los objetivos de las acciones formativas. Los primeros se
refieren a resultados de la actividad de un departamento o area funcional de la
empresa y los segundos a conductas esperadas de los asistentes a las
acciones formativas. (Centro de Estudios Financieros, 2012)

Para la formulacion de objetivos podemos seguir el esquema propuesto
por el Centro de Estudios Financieros:

= Programas Formativos — Obijetivo general
= Acciones Formativas —— Objetivo especifico
= Cursos » Objetivo operativo

Los objetivos generales son los que persiguen la accion formativa en su
conjunto, mientras que los objetivos especificos y operativos son los que se
centran en una parte concreta de la accion formativa y se traducen en cambios
de actitud y forma de trabajar del asistente. (Centro de Estudios Financieros,
2012)
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Estos objetivos han de ser: medibles, alcanzables, retadores,
temporizados y concretos para que una vez finalizada la accion formativa,
puedan ser correctamente evaluados. (Centro de Estudios Financieros, 2012)

Una vez definidos los objetivos generales de la empresa, se crean los
programas formativos que a su vez se dividiran en acciones formativas y
cursos concretos. Para ello, se establecera una ficha técnica de cada accion
formativa en la que se detallen los siguientes apartados (Berrocal, 2011. Solé y
Mirabet, 1997. Aragdn, 2004. Centro de Estudios Financieros, 2012.):

ANEXO II.- Programa de acciones formativas.

1. Denominacion de la accién: Especificamos el titulo
gue le asignaremos a cada accion formativa de tal manera que
sea identificativo para la organizacion.

2. Descripcién de la accion: En este apartado debemos
desarrollar una breve explicacion de la accion formativa,
establecer sus contenidos y definir lo que se pretende conseguir
a su finalizacion.

I Resulta esencial delimitar con claridad y
precision los objetivos que se desean alcanzar con la
formacion.

ii. En toda accion formativa han de estar
perfectamente estructurados los contenidos de la misma,
que segun el Centro de Estudios Financieros (2012) y Mad
Comunicacion (2005), deben cumplir los siguientes
requisitos:

=  Han de ser secuenciales, presentados
de forma ordenada e integrada.

=  Han de guardar una relacion logica
entre ellos.

= Han de estar actualizados.

= Han de estar adaptados a los
destinatarios.

= Han de estar adaptados a los objetivos
generales y operativos
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3. Elecciéon de la solucién formativa: Una vez definidas

las acciones, el siguiente paso es definir cual es el método de
formacion mas adecuado.

I Gestion de la formacion. Si optamos por
gestion interna, sera el responsable de formacion de la
propia empresa el encargado de desarrollar todo el plan,
desde el disefio de las acciones formativas hasta la
evaluacion de las mismas. En caso de gestion externa, la
responsabilidad de planificacion, implantacion y evaluacion
recaera sobre la entidad contratada.

Ii. Eleccion de formadores. Al igual que la
gestién, los formadores pueden ser internos o externos.

= Un formador interno a la propia
organizacion, suele ser un especialista en su area
de trabajo. No obstante, esta eleccion conlleva una
serie de ventajas e inconvenientes que deben
sopesarse. (Pereda y Berrocal, 2011):

> Ventajas:

. Tiene experiencia practica
y altos conocimientos en la materia a
impartir.

o Conoce las caracteristicas
y necesidades de la organizacion.

o Los costes de imparticion
suelen ser inferiores al de los
formadores externos.
> Inconvenientes:

o Habitualmente no posee
las competencias técnicas necesarias
como formador.

o Pueden resultar no
creibles cuando la accién formativa va
dirigida a un cambio de actitudes en la
empresa.

o A menudo, los
trabajadores son reticentes a impartir
formacion a sus compaferos, y la
direccién de la empresa a prescindir
de ellos en periodos de actividad alta.
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=  Un formador externo es un profesional
contratado para la imparticion de la accidn
formativa. Al igual que en el caso anterior, presenta
una serie de ventajas e inconvenientes que Pereda
y Berrocal (2011) resumen en:

> Ventajas:

. Es un experto en los
contenidos de la accion formativa.

. Es un experto como
formador.

o Suelen tener credibilidad
ante los asistentes.
> Inconvenientes:

) Tienen falta de
conocimiento sobre las peculiaridades
de la organizacion.

o Generalmente su coste es
mayor.

En resumen, para la correcta eleccion del formador,
se deben evaluar todos los apartados citados anteriormente
en funcion de las necesidades, caracteristicas de la
empresa, y tipo de formacion a impartir.

iil. Logistica y medios: Durante la elaboracién del
plan, se debe determinar en qué aulas, internas o externas,
va a desarrollarse la formaciéon, de qué medios, equipos vy
material didactico deben estar dotadas y si hay que facilitar
dietas o alojamiento a formadores o asistentes.

Esta planificacion logistica es de vital importancia ya
gue una mala prevision puede suponer la no imparticion de
la accién formativa

4. Eleccion de los asistentes. En este apartado se
establece el niumero de grupos y de personas por grupo que
realizardn cada accién formativa. Siguiendo a Pereda y Berrocal
(2011) tendremos en cuenta diferentes aspectos:

A. Localizacibn  geografica de los
asistentes en caso de pertenecer a diferentes
localizaciones empresariales.
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B. Siempre gue sea posible se impartira la
formacién en horario laboral, sobre todo si la accion
formativa esta relacionada con las exigencias
propias del puesto de trabajo.

C. Determinaremos el numero idoneo de
asistentes en funcion de los objetivos, duracién o
modalidad de la accion formativa.

D. La eleccién de un grupo homogéneo o
heterogéneo dependera de los objetivos planteados
para esa accidn en concreto.

5. Configuracion del calendario de imparticion. El
objetivo a la hora de disefiar el calendario debe ser que la
organizacion pueda seguir funcionando con normalidad. Para ello
se debe hacer la programacién con la antelacion suficiente y
comunicar las fechas a los mandos para que organicen a su
personal con la suficiente antelacion. (Centro de Estudios
Financieros, 2012)

6. Definicion del sistema de evaluacion. Una de las
fases mas importantes del plan es la evaluacién, que se refiere al
analisis de la eficacia, eficiencia, transferencia al puesto de
trabajo y satisfaccion de los formandos. (Este apartado se
desarrolla en profundidad en la quinta fase del plan de formacion).

7. Presupuesto de la accion formativa. Hasta el
momento tanto los objetivos como el plan de formacion seran
provisionales, a falta de comparar el presupuesto necesario para
impartir cada accién con el realmente disponible. (Pereda vy
Berrocal, 2011).

Como se explicé en el capitulo primero, las empresas
cuentan con diferentes vias con las que hacer frente a sus costes
de formacion y que pasamos a analizar a continuacion:

l. En primer lugar nos pondremos en contacto
con los entes sociales que gestionan las subvenciones de
oferta para comprobar si dentro de su catalogo se
encuentra alguna de las acciones formativas que hemos
planificado para nuestra empresa. En Soria, FOES, UGT y
CCOO disponen de un catalogo anual de cursos totalmente
gratuitos para trabajadores, tanto en modalidad presencial
como de teleformacion.
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I. En segundo lugar contactaremos con los
centros privados de formacion especializados en las
materias seleccionadas para solicitarles un presupuesto y
valorar cuanto nos costaria externalizar la formacion. En
ocasiones, a través de estos centros podemos acceder
también a subvenciones publicas de formacion.

[I. En tercer lugar debemos valorar la formacion
de demanda, bonificable para trabajadores, a través de la
Fundacioén Tripartita para la Formacion en el Empleo,
regulada en la ORDEN TAS/2307/2007, de 27 de julio y el
Real Decreto 395/2007, de 23 de marzo. Este tipo de
bonificaciones se aplicar4 en los boletines de cotizaciéon a
la Seguridad Social:

a. Por un lado, podemos acceder a los
PIF (Permisos Individuales de Formacién) que son
aquellos por los que la empresa autoriza a un
trabajador la realizacion de una accion formativa que
esté reconocida mediante una acreditacion oficial,
con el fin de favorecer su desarrollo profesional y
personal. Los PIF permiten la bonificacion de los
costes salariales que genere el trabajador a la
empresa, al ausentarse de su puesto de trabajo por
la realizacion de la formacion, hasta un maximo de
200 horas anuales, siempre y cuando se cumplan
los requisitos que establece el citado real decreto
gue lo regula.

b. Por otro lado, todas las empresas
disponen de un crédito formativo para impartir sus
acciones planificadas, que varia en funcién de lo
gue hayan cotizado por formacién profesional en el
ejercicio anterior y que como minimo sera de 420€.
Para conocer su crédito anual, la Fundacion
Tripartita para la Formacion en el Empleo, pone a
disposicion de las empresas un simulador y una
aplicacién telemética desde la que pueden gestionar
ellas mismas o a través de una Entidad
Organizadora Homologada, su formacion bonificada.

V. En cuarto lugar, en caso de que no podamos
acogernos a ninguna subvencion, debemos realizar un
analisis de costes de cada una de las acciones que
pretendemos impartir y valorar su viabilidad.
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Siguiendo a MAD Comunicaciéon (2002), Pereda y
Berrocal (2011) y a la Fundacién Tripartita para la
Formacion en el Empleo (2008), dividiremos los costes en
directos e indirectos:

a. Costes Directos o de Imparticion: Son
los que se originan como consecuencia directa de la
ejecucion de la accion formativa. Se incluyen en
este apartado:

I Retribucion de los formadores,
tanto internos como externos.

ii. Costes de personal. Entendidos
como los costes salariales de los trabajadores
gue reciben formacién en jornada laboral asi
como las horas extraordinarias abonadas o
las horas libres otorgadas por la empresa
como compensacion por la asistencia al curso
fuera del horario laboral.

iii. Costes del material fungible
consumido en la accion.

V. Gastos de alquiler 0
amortizacion de las instalaciones y equipos
utilizados en la imparticion.

V. Gastos de alojamiento,
manutencion y transporte de los participantes.

Vi. Seguro de accidentes de los
participantes.

Vil. Costes del personal encargado
de la planificacion, disefio y evaluacion de la
accion formativa.

b. Costes indirectos. Son aquellos que no
pueden ser imputados directamente a ninguna
accion formativa y que deben ser soportados por la
organizacion independientemente de las acciones
gue se lleven a cabo.

I. Costes del personal de direccion
y coordinacién de la formacion. Imputaremos
el coste laboral que supone para la empresa
la dedicacién de una o varias personas al
disefio y planificacion del Plan de Formacion
anual.

i. Costes  derivados  de la
amortizacion y alquiler de instalaciones,
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equipos y tecnologia utilizados por Ia
empresa para el desarrollo y gestién del Plan
de Formacion.

iii. Otros gastos derivados de
comunicaciones, electricidad, material
fungible, publicidad, etc.

Los Costes Indirectos se calculan de forma
anual y posteriormente se prorratean entre el total
de la formacién impartida.

Asi tendremos calculado cual es el coste
exacto de cada accion formativa y podremos
analizar si la organizacion puede hacer frente a
todas las acciones programadas o si por el contrario
se debe posponer alguna para otro momento.

2.2.3. EJECUCION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN FORMATIVO

Una vez disefiado el programa de las acciones formativas, y valorada la

viabilidad de

su imparticion se debe hacer la comunicacién, con antelacion

suficiente, tanto a los participantes como a los responsables de cada
departamento para que puedan planificar la asistencia sin entorpecer su ritmo
de trabajo. Para ello, podemos utilizar un modelo como el que se adjunta en el
ANEXO IIl.- Comunicacion de la Formacién a los trabajadores.

Siguiendo a Pereda y Berrocal (2011), en esta fase debemos también:

A. Supervisar los programas, materiales vy
documentaciones de las acciones formativas para comprobar que
realmente se corresponden con los objetivos prefijados.

B. Confirmar con la antelacién suficiente la asistencia
de los participantes por si les ha podido surgir algun imprevisto de
altima hora.

C. Asegurarnos de que durante la imparticion de las
acciones todos los medios necesarios estan disponibles y en
perfecto estado de funcionamiento.

D. Prever las posibles reservas para manutencion y
alojamiento de formadores y trabajadores.

En definitiva, en esta fase es cuando se llevan a la practica las acciones
formativas seleccionadas.
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2.2.4. EVALUACION DE LOS RESULTADOS E IMPACTO EN LA
ORGANIZACION

Llegados a este punto debemos preguntarnos si la formacion ejecutada
ha sido eficaz y rentable para la empresa. Para ello, realizamos un proceso de
evaluacion en el que analizaremos la relacion causa-efecto entre las acciones
impartidas y la mejora del rendimiento, seguridad y satisfaccion laboral en la
organizacion.

Uno de los primeros autores que propuso un método de evaluacion de la
formacion fue Donald Kirkpatrick en el afio 1959, segun el cual, se establecen
cuatro niveles:

FIGURA: 2.2 Niveles de evaluacion de la formacion Kirkpatrick.

Reaccion ]

Aprendizaje }

Conducta

Resultados \

S €€

Fuente: Segun Kirkpatrick (2007)
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% NIVEL 1: Reaccién. En este nivel se mide la reaccion que
tienen los participantes ante la accion formativa. Es importante
obtener reacciones positivas, de lo contrario no estaran motivados
para aprender.

s NIVEL 2: Aprendizaje. Segun Kirkpatrick (2007: 44) el
aprendizaje se puede definir como “la medida en que los
participantes cambian sus actitudes, amplian sus conocimientos y/o
mejoran sus capacidades como consecuencia de asistir a una accion
formativa”. Este segundo nivel trata de evaluar ese aprendizaje, para
lo que sera necesario tener bien definidos los objetivos especificos.

*+ NIVEL 3: Conducta. Se define conducta como la “medida
en que ha ocurrido un cambio en el comportamiento del participante
como consecuencia de haber asistido a una accion formativa”.
Kirkpatrick (2007: 45).

Para conseguir un cambio de conducta, se establecen cuatro
condiciones basicas: la persona tiene que tener deseo de cambiar,
debe saber lo que tiene que hacer y como hacerlo, debe trabajar en
el clima adecuado y debe ser recompensada por el cambio.

En caso de que no se observe ningun cambio en el
participante, es necesario evaluar la reaccién y el aprendizaje, para
determinar si la accion formativa ha sido ineficaz, si se ha producido
en un clima de trabajo inadecuado o si se ha producido una falta de
recompensas.

®,

% NIVEL 4: Resultados. En este nivel, se evaltan los
resultados finales obtenidos como consecuencia de la imparticion de
la accién formativa. Por ejemplo: aumentos de produccién, mejora de
la calidad, reduccion de costes, aumento de la seguridad laboral, etc.

En este trabajo fin de grado, para realizar la evaluacion de las acciones

formativas se va a seguir un modelo de evaluacion mas actual. Siguiendo a
Pereda y Berrocal (2011) integraremos este proceso en tres niveles:
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FIGURA: 2.3.- Niveles de evaluacién de la formacion Pereda y Berrocal.

«Evaluacion inmediata:
«Evaluacion de la satisfaccion
«Evaluacion del aprendizaje

«Evaluacion de la eficacia:
«Evaluacion del aprendizaje
«Evaluacion de la transferencia
«Evaluacion de los resultados y del ROI

«Evaluacion de la eficiencia:
«Evaluacion de la planificacién de la accién formativa
«Evaluacion del desarrollo de la accién formativa
«Evaluacion de los sistemas de control de la formacion.

Fuente: Pereda y Berrocal (2011)

= EVALUACION INMEDIATA.

Durante la ejecucion de la accion formativa e inmediatamente después

de su finalizacibn debemos analizar cual es la opinién de los formandos y si
han adquirido las competencias incluidas en los objetivos.
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o Evaluacion de la satisfaccion. El objetivo de este
punto es conocer la opinién personal de los alumnos en cuanto al
desarrollo del programa y la consecucion de los objetivos. Esto
nos permitird conocer la calidad y utilidad percibida y nos servira
para mejorar en el disefio de acciones futuras.

La forma habitual de recoger las opiniones, es a través de
la cumplimentacion de un cuestionario al finalizar la formacion. Si
bien, se recomienda que cuando la accion formativa es muy larga,
se cumplimenten varios a lo largo del curso.

El cuestionario que vamos a utilizar en este trabajo fin de
grado, se compone de preguntas cerradas y abiertas y lo
realizaremos de forma andnima para asegurar la sinceridad del
participante.

ANEXO |V.- Cuestionario de evaluacién de la formacion.
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o Evaluacion del aprendizaje. Es el proceso que
permite evaluar la modificacion de comportamiento de los
trabajadores como consecuencia de la formacion recibida. Los
resultados obtenidos serdn uno de los indicadores del grado de
eficacia de los programas y acciones formativas ya que nos
serviran para averiguar en qué medida se han desarrollado los
comportamientos incluidos en los objetivos y cuales han sido las
dificultades u obstaculos que han aparecido en la ejecucion de las
acciones. Ademas, nos facilitaran la planificacion de la
transferencia de las competencias adquiridas al puesto de trabajo
y el seguimiento de los participantes para el desarrollo de planes
de mejora.

La evaluacion del aprendizaje debe realizarse en tres
momentos:
" Antes de la accién: Para conocer
cudles son los conocimientos previos de los
trabajadores.

. Durante el desarrollo de la accion: Es
recomendable realizarla en acciones de larga
duracién para conocer el progreso y poder actuar a
tiempo en caso de detectar alguna desviacion.

" A la finalizacion de la accion formativa:
Con ella comprobaremos el grado de aprendizaje
alcanzado e identificaremos posibles puntos débiles
0 nuevas necesidades de los participantes.

La evaluacion del aprendizaje la realizaremos
preferiblemente a través de una prueba situacional o profesional
mediante la que comprobaremos hasta qué punto los formandos
actuaran de forma adecuada en una situacion similar a la de su
puesto de trabajo. Si realizasemos la evaluacion del aprendizaje
mediante un examen, valorariamos Unicamente el “saber” de las
competencias. (Pereda y Berrocal, 2011)

Los resultados obtenidos, nos serviran tanto para el
seguimiento de la accion formativa como para la planificacion de
acciones futuras. De ellos, informaremos al propio formando, a su
superior directo y a la direccion de recursos humanos.
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= EVALUACION DE LA EFICACIA.

o Evaluacion del aprendizaje. Segun lo indicado en el
apartado anterior, esta evaluacion nos informa del grado de
consecucién de los objetivos de aprendizaje planteados.

o Evaluacion de la transferencia. En este nivel
comprobamos en qué grado las competencias adquiridas con
la formacion son aplicadas al puesto de trabajo.

Segun establecen Pereda y Berrocal (2011), esta
transferencia puede verse dificultada por los siguientes
factores:

1. No disponer, a la vuelta al trabajo, de los
medios y equipos necesarios para aplicar las competencias
adquiridas.

2. Las exigencias del trabajo dificultan la
aplicacion de nuevos conocimientos.

3. Los compafieros o la propia direccion

presionan para que no se apliguen los conocimientos
adquiridos y se oponen a los cambios.

4. El propio trabajador se opone a aplicar los
nuevos comportamientos.

Para que esto no ocurra es necesario involucrar en la
formacion a todo el personal, informar a los trabajadores de lo
gue se espera de las acciones formativas y elaborar un plan
de seguimiento que permita recabar informacion en diferentes
momentos.

Siguiendo a Pereda y Berrocal (2011) las fuentes a las
qgque debemos recurrir para realizar la evaluacion de la
transferencia son:

1. La observacion directa del trabajador en su
puesto de trabajo.

2. Entrevistas y cuestionarios a los propios
trabajadores y a sus superiores.

3. Fuentes documentales como informes de
productividad, informes de accidentabilidad, registros de
guejas o evaluaciones de rendimiento.



CAPITULO 2

54

o Evaluacion de los resultados y del ROI. La
evaluacion de la rentabilidad es quiz4 la mas importante pero
también la mas dificil. Para su desarrollo, es necesario
conocer por un lado el coste de la accion y por otro los
beneficios aislados que aporta, cosa que puede resultar
complicado y laborioso y que dificilmente aportara resultados
exactos.

En funcion de los objetivos definidos, serd posible
calcular el ROI (Rendimiento sobre la inversion en formacion):

Ingresos de Formacion—Costes de Formacion

ROI = x100

Costes de Formacion

Si el Resultado es igual a cero, los ingresos producidos
por la formacion han sido iguales a los gastos.

Si el resultado es mayor que cero, los ingresos han sido
superiores a los gastos.

Si el resultado es menor que cero, los ingresos han sido
inferiores a los gastos.

El principal problema para el calculo del ROI es que
resulta muy dificil elegir los indicadores mas adecuados para
aislar los ingresos producidos por una accion formativa
concreta y convertir esos resultados en valores econdmicos.

= EVALUACION DE LA EFICIENCIA.

En este dltimo nivel, tratamos de valorar no solo si hemos
alcanzado los objetivos previstos, sino si los hemos realizado con el
menor coste y utilizacion de recursos posible. (Pereda y Berrocal, 2011)

o Evaluacion de la planificacion de la accion formativa.
Analizamos todo el proceso de planificacion revisando
aspectos como:

1. La seleccion de los asistentes se ha
realizado adecuadamente, es decir, se han incluido
todos los trabajadores que presentaban cada
necesidad formativa.
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2. La eleccion de los formadores,
teniendo en cuenta que se hayan seleccionado a los
mas adecuados en funcion de su coste y calidad.

3. El disefio de los programas de las
distintas acciones.

4. Los medios y métodos de formacién
empleados.

5. Las comunicaciones a los asistentes
tanto en forma como en tiempo.

6. La adecuacion de fechas y horarios de
imparticion.

7. Los costes de las acciones formativas
teniendo en cuenta calidad y precio.

o Evaluacion del desarrollo de la accion formativa.
Tratamos de comprobar si las acciones formativas se han
impartido segun el programa previsto. Para ello, revisaremos
los cuestionarios cumplimentados por los formandos.

o Evaluacibn de los sistemas de control de la
formacion. Como ultimo paso, analizaremos si los medios de
control utilizados han sido los adecuados. Para ello,
comprobaremos si los resultados obtenidos son de utilidad o si
nos han servido para mejorar la eficacia y eficiencia de
acciones formativas futuras.

2.25. IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE MEJORA Y
CORRECTIVAS

Una vez finalizada la evaluacion de la formacion impartida, el
responsable debe realizar un informe en el que describa los resultados
obtenidos y en base a ellos, proponer una serie de acciones preventivas de
mejora.

En caso de detectar alguna desviacion importante se debe proponer una
accion correctiva para que en acciones futuras no vuelva a surgir ese
problema.
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Una vez desarrollada la parte tedrica en los capitulos uno y dos de este
Trabajo Fin de Grado, en el tercer capitulo trataremos de aplicar lo aprendido a
un caso practico.

En concreto, se ha elegido la empresa Autoescuela Morén SL por ser
una empresa cercana y accesible. Ademas, segun se ha puesto de manifiesto
en el primer capitulo, son las PYMES y microempresas, las organizaciones que
menos estructuran su Plan de Formacion Anual, por lo que esta aplicacion
practica le sera de gran ayuda y le permitira tener perfectamente estructurado
el Plan de Formacion para el afio 2014.

Primeramente, se ha realizado un analisis en profundidad de la empresa
con el fin de detectar correctamente sus necesidades formativas. Con ello, se
han elaborado los programas y acciones formativas que se van a desarrollar en
la empresa a lo largo de 2014. Finalmente, teniendo en cuenta que adn no se
ha ejecutado la formacion, se explica cual sera el procedimiento de evaluacion
y propuesta de acciones de mejora que se tendrdn en cuenta para la
elaboracion del Plan de Formacion de 2015.
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3.1 DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Para poder realizar correctamente el Plan de Formacion de la empresa,
es necesario conocer su historia, funcionamiento, trayectoria, etc. Al ser una
empresa pequefa, familiar y accesible, opto por concertar una entrevista con
su director, D. Angel Morén Gutiérrez, que gustosamente me recibe en su
despacho y me proporciona toda la informacién que paso a detallar a
continuacion.

En abril de 1988, D. Angel Mor6n Gutiérrez comenzd su andadura
profesional como empresario autonomo, abriendo su primer Centro de
Formacion Vial en Almazén (Soria) dedicado a la imparticion tedrica y practica
para la obtencion del permiso de conduccion de la clase B, lo que comunmente
se conoce como turismos.

Afos después, ampli6 su negocio con tres secciones mas en la
provincia: Covaleda, San Leonardo de Yagie y Soria. Ademas, una gran
inversion econdémica Yy la transformacion de la empresa en forma societaria, le
permiti6 ampliar la oferta de servicios con carnets de motocicleta y vehiculos
profesionales como camién y autobus.

En la actualidad, tras veinticinco afios de trabajo, constancia y afan de
superacién, AUTOESCUELA MORON SL es una empresa joven y dinamica
que cuenta con varios centros de trabajo en Soria y provincia, con los mas
modernos y especializados medios materiales y humanos. La oficina principal
se sitla en Soria (Avda. Valladolid 30) y las sucursales en Covaleda y San
Leonardo de Yagie. Ademas, se han inaugurado recientemente un aula taller
en el Poligono Industrial las Casas de Soria y un recinto para extincion de
incendios, Unico en la provincia, anexo a una pista de practicas para vehiculos
de 6000m? en Carbonera de Frentes - Golmayo (Soria).

Inicialmente, la actividad de Autoescuela Moron SL se centraba en la
“‘Ensefianza de Conduccion de Vehiculos” (I.A.E. 9331). Sin embargo, desde
2008, con el inicio de la crisis econémica, la gerencia optd por ampliar y
diversificar su oferta hacia “Otras actividades de ensefianza” (I.A.E. 9339). Asi,
a dia de la fecha, la oferta formativa de la empresa abarca las siguientes areas:

v Obtencion de todos los permisos y licencias de conduccion. AM,
Al, A2, A, B, BTP, B96, B+E, C1-C, C+E, D1-D, D+E.
v Obtencion y Renovacion del Permiso que autoriza a transportar

Mercancias Peligrosas por Carretera en las especialidades de Basico
Comun, Cisternas y Explosivos.
v Obtencion y Renovacion del Certificado de Aptitud Profesional
para Conductores Profesionales.
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v Obtencidn del Titulo que habilita a la Competencia Profesional
para Transportistas.

v Obtencion y Renovacion del Titulo de Consejero de Seguridad en
el Transporte.

v Técnicas de conduccion de vehiculos industriales y turismos
(Conduccion  eficiente, conduccion preventiva en  situaciones
climatoldgicas adversas).

v Aula Taller de soldadura al arco, soldadura mig-mag y soldadura
tig.

v Prevencion de Riesgos Laborales en el manejo de maquinaria
(Carretillas elevadoras, manitt, camién pluma, retroexcavadora).

v Prevencion de Riesgos Laborales en la Extincidon de Incendios.

v Obtencién de la Tarjeta Profesional de la Construccion.

La plantilla fija de la empresa esta formada por 11 profesionales, de los
cuales seis pertenecen al departamento de administracion, gerencia y direccion
y otros cinco son formadores. El organigrama de la empresa y la descripcidon
de las tareas propias de cada departamento se analizardn en un apartado
posterior.

A la pregunta de cudl ha sido la evolucion de la empresa en los ultimos
afios y en qué medida le ha afectado la situacion de crisis actual, el director me
comenta que en los afios 2007 y 2008 crecié mucho debido a la gran cantidad
de cursos subvencionados que impartia. Hasta 2010 realiz6 una importante
inversion econdémica tanto en la renovacion de toda su flota de vehiculos, como
en la construccion de nuevos centros de trabajo, en concreto un aula taller, un
recinto de extincién de incendios y una pista de practicas de 6000 m? Sin
embargo, me explica que desde 2010 hasta la actualidad ha visto como las
subvenciones para impartir formacion practicamente han desaparecido y ha
tenido que reinventarse para poder mantener su empresa. “Todo lo que hemos
invertido en afios anteriores nos permite ahora tener una oferta de servicios
muy amplia y diversificar el riesgo”, me explica.

3.2. ANTECEDENTES DE FORMACION

Si nos remontamos a los afios 2000 — 2005 observamos como la
formacion realizada por los trabajadores de la empresa era practicamente nula.
Quedaba limitada a la estrictamente necesaria en cumplimiento con la
legislacion vigente.

Entre 2005 y 2008, con la homologacion del Centro para la imparticién
de Formacion Subvencionada, se le empez6 a requerir una especializacion
mayor y, por consiguiente, la realizacion de diversas acciones formativas a toda
la plantilla.
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Fue a partir de 2008, con la incorporacion de los Sistemas de Gestién de
Calidad 1SO 9001, cuando se nombro a un responsable de calidad y formacion
y se comenz6 a elaborar anualmente un Plan Basico de Formacion.

En la actualidad, existe en la empresa un documento llamado “Plan de
Formacion” en el que se relacionan las actividades formativas previstas al
principio de cada ejercicio y las que realmente han sido ejecutadas al final del
mismo. También se realiza una breve valoracién por parte de los trabajadores,
una vez finalizada la formacion, a través de un cuestionario de tipo cerrado. Sin
embargo, no existe un estudio de andlisis de necesidades formativas ni un
estudio econémico de viabilidad de las mismas.

Con el disefio de un Plan de Formacion integral, a través de este trabajo,
se pretende ayudar a la empresa a detectar correctamente las necesidades
formativas de sus trabajadores, planificar, disefiar y ejecutar la formacién
necesaria y evaluar su grado de eficacia y transferencia al puesto de trabajo.

3.3. DISENO DEL PLAN DE FORMACION

Conforme a lo establecido en los capitulos anteriores, para el disefio del
Plan de Formacion de 2014 de la empresa AUTOESCUELA MORON SL, se
seguira el siguiente esquema:

FIGURA 3.1.- Fases del Plan de Formacion de Autoescuela Morén SL.

) 1°.-
¥ Identificacion y andlisis de necesidades formativas

3°.-
Ejecucion y seguimiento del plan formativo
4°,-
Evaluacion de los resultados e impacto en la
organizacion

Implementacion de acciones de mejora y correctivas

Fuente: Elaboracién propia
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3.3.1 IDENTIFICACION Y ANALISIS DE NECESIDADES
FORMATIVAS

Para poder identificar correctamente las necesidades de la empresa, es
preciso conocer su posicionamiento en el sector, analizando, mediante un
analisis DAFO, las debilidades, fortalezas, amenazas y oportunidades de la
organizacion.

Autoescuela Mordon SL se engloba dentro del sector de “Autoescuelas”
de la provincia de Soria donde existen 19 Centros para un total de 94.522
habitantes. En sus comienzos, la clientela se centraba principalmente en
jovenes de entre 16 y 25 afios que obtenian por primera vez sus permisos de
conduccion. En la actualidad, debido a la diversificacion de oferta de servicios
llevada a cabo en los ultimos afios, el cliente objetivo es, ademas del joven de
entre 16 y 25 afios, el conductor profesional dedicado al transporte de
mercancias y viajeros por carretera, que ha de realizar formacion continua cada
cinco afios, durante toda su carrera profesional, en cumplimiento de la
legislacion vigente. El gerente de la empresa y a su vez responsable de
formacion insiste en la importancia de que el cliente quede satisfecho con la
formacién recibida para mantenerlo durante toda su vida laboral. Por ello,
requiere de formadores profesionales especializados en cada materia que
aporten seguridad, confianza y cercania al cliente.

A continuacion se muestra el analisis DAFO obtenido a partir de la
informacion aportada por el director del centro, el gerente, los trabajadores, los
documentos internos del sistema de calidad de la empresa y la observacion
directa del funcionamiento de la empresa y del sector en general.
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TABLA 3.1.- Analisis DAFO de la empresa Autoescuela Morén SL.

ANALISIS INTERNO ANALISIS EXTERNO

DEBILIDADES

- Elevados costes fijos

- Retraso en el cobro de facturas
emitidas a la Administracion Publica.

- Importante dependencia de ciertos
formadores en determinadas areas.

- Excesivo desgaste psicolégico de
determinados trabajadores.

AMENAZAS

- Excesivas autoescuelas sobre todo de carnet B

- El consumidor no dispone de liquidez

- Sector muy estacional en la provincia

- Pésima relacién entre las empresas del sector

- Situacion econémica y social

- Exodo de estudiantes

- Excesivos requisitos formativos para contratar
profesorado

FORTALEZAS

- Implicacion positiva de la direccion

- Capacidad de innovacion

- Capacidad de adaptacién a nuevas
tecnologias

- Posibilidad de ofrecer diferentes
ofertas a clientes

- Buena y consolidada imagen

- Diversidad de oferta en servicios

- Alto porcentaje de recomendacion
por parte de los clientes

- Buena organizacion y gestion
interna de la empresa

- Implicacion del personal

- Trabajadores con aflos  de
experiencia y buen conocimiento del
funcionamiento de la empresa.

- Posibilidad de nuevas vias de

negocio
- Entidad de referencia  para
formacion en Instituciones y
Empresas Privadas (Diversificacion de
clientes)

- Unico centro de formacion integral

- Unico centro homologado de la
provincia en determinadas areas
formativas

- Abarca todo el proceso formativo

OPORTUNIDADES

- Existe una tendencia creciente por parte de las
Administraciones de exigir formacién continua en el
sector del transporte en general.

- En mayor o menor medida la poblacién siempre tendra
que recurrir a las autoescuelas para obtener su permiso
de conduccion.

- Diferentes Organismos intentan promover una
formacion vial continua para todos los conductores.

- Leyes ajenas al sector del transporte (Ejemplo: Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales) promueven la
imparticion de sesiones formativas de seguridad vial
para prevenir los accidentes in itinere.

Fuente: Elaboracion propia.
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Para el analisis interno de la organizacion, recurro a realizar una nueva
entrevista con el director y los trabajadores, reviso la documentacion del
Sistema de Calidad de la Empresa y analizo sus Cuentas Anuales concluyendo
lo siguiente:

o DEBILIDADES: La empresa ha realizado una
importante inversion en inmovilizado en los dltimos 5 afios. Como
consecuencia, ha aumentado de forma considerable el nimero de
centros abiertos, vehiculos y maquinaria que le ocasionan unos
costes fijjos mensuales muy elevados. Ademas, el cobro de
formacion subvencionada impartida a Administraciones Publicas y
Sindicatos se esta retrasando cada vez mas llegando en
ocasiones a vencimientos superiores a los seis meses.

Por otra parte el requerimiento de una titulacién tan
especifica para la imparticion de determinados cursos crea una
dependencia muy alta del centro hacia determinados formadores
gue en ocasiones sufren un desgaste excesivo cuando la
demanda estacional de formacion es muy alta.

o FORTALEZAS: Continuando con el analisis interno,
compruebo el alto grado de implicacion de la direccién debido a la
enorme satisfacciébn personal que le proporciona su puesto de
trabajo como formador. Ademas la empresa cuenta con gente
joven adaptada a las nuevas tecnologias y con la pertenencia a
asociaciones nacionales de notada referencia en el sector que le
permiten estar a la vanguardia en nuevas ideas y formas de
negocio.

Al tratarse de una empresa familiar, ofrece una mayor
flexibilidad a la hora de ofertar promociones y descuentos a sus
clientes.

El andlisis de los documentos del Sistema de Gestion de
Calidad muestra la amplia variedad de servicios ofertados
situando a Autoescuela Moron en uno de los centros mas
diversificados de la provincia. Ademas las encuestas
cumplimentadas por los clientes califican al centro con una
puntuacion media global de 4, en una escala de uno a cuatro, y
concluyen que el 90% de los alumnos se matriculan por
recomendacion de amigos o familiares.

Cabe destacar que en las valoraciones de los auditores
externos de calidad se menciona el alto grado de implicacion de
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los trabajadores, la buena planificacion interna de la empresa y la
capacidad de superacion de la directiva de la empresa.

Otra cuestion importante en la empresa, es que los
trabajadores tienen ya la antigledad necesaria como para
conocer con exactitud la forma habitual de proceder.

Con la pertenencia a la Union Europea se han dictado,
para los conductores profesionales, una serie de Normas que les
obligan a cursar Formacion en Centros Homologados.
Autoescuela Moron, decidio diversificar su oferta formativa con la
Formacién de Transportistas lo que le permite, a dia de hoy,
seguir siendo un centro rentable y con una gran proyeccion de
futuro.

Diversas Organizaciones Sindicales y Empresas Privadas
han confiado, en los ultimos afios, su formacion a Centros
Especializados Homologados. Autoescuela Moron es el centro de
referencia actual para muchas de ellas.

La gran inversion de los ultimos afos para la construccion
del aula taller y del recinto de extincion de incendios, supone
ahora una ventaja competitiva muy grande para la empresa ya
que es el Unico centro de la provincia homologado en esas
materias.

Como fortaleza, cabe destacar también que la empresa
abarca todo el proceso de formacion reglamentaria que necesita
un profesional del transporte desde que obtiene su permiso de
conduccion hasta que se jubila. Por Ley, se les exigen cursos de
reciclaje cada cinco afos, por lo que una de las cosas que mas
valora la directiva de la empresa es el servicio prestado a sus
clientes. “En Soria la mejor publicidad es un cliente satisfecho. No
solo volveré él, si no que traera nuevos clientes. ” Expresa Angel
Moron.

Para el andlisis externo decido hablar de nuevo con el director de

Autoescuela

Mordén, navegar por las paginas web de las empresas

competidoras de la provincia y consultar en la Direccion General de Trafico de
Soria la informacion publica disponible del sector:
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o AMENAZAS: Segun datos de la Jefatura Provincial
de Trafico de Soria hay un nimero total de 19 Autoescuelas en la
provincia.

D. Angel Morén, manifiesta su preocupacion por el elevado
niamero de empresas competidoras en la provincia. Los
estudiantes emigran a otras ciudades para cursar sus estudios y
el potencial de clientes se reduce cada afio mas. Ademas, en el
ultimo afio, estd notando como muchas familias sorianas pasan
verdaderos apuros para llegar a fin de mes y eliminan de sus
necesidades primarias el sacarse el carnet de conducir.

En Soria, el sector de autoescuelas siempre ha sido muy
estacional. En invierno los pocos alumnos suelen ser trabajadores
y en verano es cuando, aprovechando sus vacaciones, las aulas
se llenan de estudiantes cada vez en menor ndmero.

Ademas, la pésima relacion existente entre todas las
empresas del sector hace que la competencia sea cada vez mas
agresiva.

Por dltimo, cabe destacar que para poder impartir
Formacion Subvencionada, las Administracion Publicas estan
exigiendo una formacion cada vez mas especifica a los
formadores de las distintas especialidades.

o OPORTUNIDADES: Pese a la mala situacion
econémica que atraviesa el sector de las autoescuelas y
empresas de formacién en general, cabe destacar que, cada vez
mas, en todos los sectores profesionales se esta exigiendo una
profesionalidad mayor por parte de las Administraciones Publicas.
En el sector del transporte, regulado principalmente por el
Ministerio del Interior y el de Fomento, todo conductor profesional
debe realizar cursos de acceso a la profesion y reciclaje continuo
en Centros Homologados por lo que supone un nicho de mercado
siempre activo y en crecimiento.

Ademas, la obtencion de los diferentes permisos de
conduccion es algo que, tarde o temprano, todo el mundo
necesita por lo que siempre existiran Centros de Formacion Vial.

A dia de hoy, existen también diferentes Organismos
Privados que intentan promover un reciclaje continuo en la
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conduccion y seguridad vial para toda la poblacion. En vista del
elevado numero de accidentes mortales que provoca la carretera,
se ha debatido ya en el Congreso de los Diputados, el desarrollar
un Decreto Ley en el que se regule una formacién obligatoria para
todos los conductores de manera que reciclen sus conocimientos
en materia de reglamentacion y seguridad vial.

Por dltimo, cabe destacar también, que determinadas
leyes, como por ejemplo la Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales, promueven la imparticion de sesiones formativas
encaminadas a reducir el numero de accidentes in itinere en los
centros de trabajo. Para ello, las empresas necesitan recurrir a los
Centros de Formacién Vial desde los que se imparten charlas de
Seguridad Vial, cursos de Conduccién Eficiente o Cursos de
Técnicas de Conduccion preventiva ante  situaciones
climatoldgicas adversas.

De todo lo anterior se extrae que Autoescuela Moron es una empresa
muy asentada en el sector, con una imagen sélida, amplia variedad de
servicios ofertados y una ventaja competitiva muy grande en cuanto a ser el
anico centro homologado de la provincia para impartir determinadas acciones
formativas.

Por el contrario, soporta unos costes fijos mensuales muy altos que
unidos al retraso en el pago de clientes le ocasionan ciertos problemas
puntuales de liquidez. Ademas, el mantenimiento de todas sus homologaciones
formativas le obliga a depender en gran medida de un profesorado muy
especializado que requiere de formacién continua.

Cabe puntualizar también la importancia que da la directiva de la
empresa al mantenimiento de la imagen y la calidad del servicio prestado. Para
ello, requiere de trabajadores eficientes, tanto administrativos como
formadores, que empaticen con el cliente y le ofrezcan el mejor servicio y una
formacion acorde a sus necesidades.
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A continuacion, se analiza el organigrama de la empresa.

FIGURA 3.2.- Organigrama de la empresa Autoescuela Morén SL.

DIRECTOR
GERENTE

Contabilidad, .
calidad

Fuente: Elaboracion propia

Administrativos

Planificacion
de cursos y

Gestion de

alumnos de
autoescuela

gestion de
subvenciones

Para un correcto analisis del organigrama de la empresa, segun se
explicé en el capitulo anterior, se crean unos perfiles de puesto en las que se
especifican las tareas especificas a realizar y las competencias que ha de tener
el trabajador de ese puesto, para posteriormente compararlas con las
competencias reales de cada trabajador.

Comenzando de arriba abajo y de izquierda a derecha, tras revisar los
documentos de calidad y prevencion de riesgos laborales de la empresa y el
Reglamento de Autoescuelas, donde se regulan las funciones y competencias
especificas de cada puesto, los perfiles obtenidos son:

. DIRECTOR.

= Tareas a realizar.
4 Revisar y aprobar el contrato de ensefianza
requerido por la Direccion General de Trafico.
4 Colaborar con el gerente en el ejercicio de sus
funciones.

= Competencias.
4 Poseer el Certificado de Directores de
Autoescuela expedido por la Direccion General de
Trafico.
v Cercania con los trabajadores.
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GERENTE.

=

=

Tareas a realizar.

v Planificar, programar, ordenar, dirigir vy
controlar la ensefianza y el desarrollo de la actividad
docente.

v Establecer la politica y Objetivos de Calidad.
v Determinar las necesidades en infraestructura
y/o medios materiales.

v Definir y Aprobar el Plan de Auditorias
Internas y supervisar su realizacion.

v Definir y Aprobar el Plan de Formacion anual
junto con el Responsable de Calidad.

v Evaluar la eficacia de las acciones formativas.
v Definir y Aprobar las inversiones de equipos y
medios necesarios para renovacion y/o mejora.

v Control de no conformidades y de las
acciones correctivas y preventivas.

v Promover el conocimiento de los requisitos del
cliente a todos los miembros de la organizacion.

v Promover opciones de mejora.

v Representar a la empresa frente a terceros.

v Dirigir las actividades economicas de la
empresa.

v Definir las directrices generales de compras.
Competencias.

v Estudios en Ciencias Empresariales o del
Trabajo.

v Cercania con sus trabajadores.

v Dotes de liderazgo.

v Capacidad de respuesta ante situaciones
adversas.

v Capacidad de trabajo en equipo.

ADMINISTRATIVO (en gestion de alumnos).

Tareas a realizar.

v Informar sobre los productos de la empresa a
los posibles clientes.

v Llevar a cabo las matriculaciones de los
alumnos e informar de los horarios y servicios de la
empresa.

v Llevar la contabilidad diaria y el cierre de caja.
v Preparacion de la documentacion para los
examenes practicos y tedricos.

v Llevar control sobre el material de ofimatica,
manuales de ensefanza, etc.

v Contabilizar las clases diarias de cada
profesor de précticas.
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v Informar al Director o Gerente de cualquier
incidencia producida.

v Cumplimentar y gestionar la ficha de los
alumnos que hayan sido asignados a los profesores
v Atencion telefonica al cliente.

v Actualizacidon de redes sociales y pagina web
de la empresa.

Competencias.

v Ensefianza minima de grado medio en
Gestion Administrativa.

v Conocimientos de Ofimatica.

v Habilidades en atencion al cliente.

v Técnicas de Venta.

v Conocimientos basicos de Ingles.

. ADMINISTRATIVO (en planificacién de cursos y gestion
de subvenciones)

=

Tareas arealizar.

v Elaboracién de Presupuestos y negociacion
con empresas para la imparticion de su formacion.

v Planificacion de cursos especializados.

v Gestidn de bonificaciones y subvenciones.

v Homologacion de especialidades formativas
ante los diversos organismos.

Competencias.

v Estudios en Ciencias Empresariales o del
Trabajo.

v Capacidad de planificacion.

v Conocimiento profundo de gestion de
subvenciones.

v Trabajo en equipo.

v Atencidn al cliente.

. ADMINISTRATIVO (en contabilidad, fiscalidad y gestion

de calidad)

=

Tareas a realizar.

v Contabilidad de la empresa.

v Fiscalidad de la empresa.

v Gestion de los Sistemas de Calidad de la
Empresa. (Responsable de Calidad)

v Relacion administrativa con proveedores y
clientes.

Competencias.

v Estudios en Ciencias Empresariales o del
Trabajo.

v Formacion en Sistemas de Gestion de
Calidad.

v Atencion al cliente.
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v Conocimiento de los programas informaticos
de gestion contable y fiscal.

o FORMADOR (Para la obtencién de carnets de
conduccion)
= Tareas a realizar.

v Impartir eficazmente la ensefianza
tedrica y practica para la obtencion de cualquier
licencia o permiso de conducir segun lo establecido
en el Reglamento de Autoescuelas y Reglamento
General de Conductores.

v Acompafar a los alumnos en el
examen de acuerdo con lo indicado en el
Reglamento General de Autoescuelas.

v Mantener el vehiculo asignado en
condiciones Optimas, incluyendo el cuidado y la
limpieza del mismao.

v Durante el ejercicio de sus funciones,
llevar en el vehiculo la documentacion necesaria:
Seguro obligatorio, IVTM, ITV, autorizacion para el
ejercicio de profesor, distintivo, etc. y tener al dia la
citada documentacion.

v Cumplimentar y gestionar la ficha de
los alumnos que le hayan sido asignados.

v Realizar las revisiones del vehiculo
asignado segun indique el fabricante.

v Pasar la Inspecciébn Técnica del
vehiculo asignado en los periodos establecidos.

v Poner en practica los métodos de
actuacion en caso de que se produzca alguna
emergencia.

v Comunicar al Director cualquier
desavenencia que se produzca con un alumno/a
durante el aprendizaje.

v Comunicar al personal administrativo
los alumnos/as que van a realizar el examen
préactico.

v En caso de detectar alguna anomalia,
debera ponerla en conocimiento del personal
administrativo.
= Competencias

v Titulo de profesor de formacion vial
segun el Reglamento General de Autoescuelas.

v Buen trato al cliente.

v Conocer el mantenimiento basico del
vehiculo.

v Formacion actualizada de primeros
auxilios.
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FORMADOR (Para la imparticion de Certificado

de Aptitud Profesional CAP para transportistas)

= Tareas a realizar

v Impartir eficazmente la ensefianza
tedrica y practica conforme a lo establecido en el RD
1032/2007 por el que se regula la cualificacion inicial
y la formacion continua de conductores de
determinados vehiculos destinados al transporte por
carretera.

v Mantener el vehiculo asignado en
condiciones Optimas, incluyendo el cuidado y la
limpieza del mismo.

v Durante el ejercicio de sus funciones,
llevar en el vehiculo la documentacién necesaria:
Seguro obligatorio, IVTM, ITV, autorizacion para el
ejercicio de profesor, distintivo, etc. y tener al dia la
citada documentacion.

v Cumplimentar y gestionar la ficha de
los alumnos que le hayan sido asignados.

v Realizar las revisiones del vehiculo
asignado segun indigue el fabricante.

v Pasar la Inspecciébn Técnica del
vehiculo asignado en los periodos establecidos.

v Poner en préactica los métodos de
actuacion en caso de que se produzca alguna
emergencia.

v Comunicar al Director cualquier
desavenencia que se produzca con un alumno/a
durante el aprendizaje.

v En caso de detectar alguna anomalia,
debera ponerla en conocimiento del personal
administrativo.

v Colaborar con la Inspeccién de
Transportes en caso de que el curso sea
inspeccionado.
= Competencias.

v Titulo Formador CAP en logistica y
transporte homologado por Transportes.

v Titulo Formador CAP en conduccion
racional homologado por Transportes.

v Titulo Formador CAP en formacion
racional homologado por Transportes.

v Titulo Formador CAP en primeros
auxilios homologado por Transportes.

v Titulo Formador CAP en extincién de
incendios homologado por Transportes.
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v Titulo Formador CAP en Transporte de
Mercancias Peligrosas homologado por
Transportes.

v Buen trato al cliente

o FORMADOR (Para la obtencion del Certificado
gue autoriza a transportar Mercancias Peligrosas por
carretera)

= Tareas a realizar.

v Impartir eficazmente la ensefianza
tedrica y practica segun establece la Orden de 18 de
junio de 1998 por la que se regulan los cursos de
formacion para conductores de vehiculos que
transporten mercancias peligrosas y los centros de
formacion que podran impartirlos.

v Colaborar con la Inspeccién de Trafico
en caso de que el curso sea inspeccionado.
= Competencias

v Titulo de Formador de Mercancias
Peligrosas homologado por Tréfico.

v Titulo de Formador de extincién de
incendios homologado por Trafico.

v Buen trato con el cliente.

. FORMADOR (de otro tipo de formacion:
prevencion de riesgos, soldadura,...)

= Tareas a realizar.

v Impartir eficazmente la ensefianza
tedrica y practica segun la normativa reguladora de
la especialidad de que se trate.

v Colaborar con la Inspeccién
correspondiente en caso de que el curso sea
inspeccionado.
= Competencias

v Titulacion especifica homologada en la
materia

v Homologacion por la administracion
correspondiente.

v Buen trato al cliente

Segun se informa por parte de la direccion del centro, para la
homologacion de formadores en la imparticion de especialidades formativas
susceptibles de subvenciones por parte de la Junta de Castilla y Leon, se
requiere, ademas de todo lo descrito anteriormente, experiencia profesional y
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docente de al menos 600 horas, asi como otro tipo de formacion técnica
especifica requerida para cada especialidad en concreto.

Vistos los perfiles exigidos para cada puesto, se procede a recabar
informacion real de la empresa y a comparar los resultados obtenidos. Para
ello, siguiendo lo expuesto en el capitulo 2 se van a utilizar los métodos de
observacion directa, cuestionario y entrevista con el director de la empresa.

Observacién Directa.

Después de pasar unas horas junto a trabajadores de los distintos
puestos de trabajo se puede concluir lo siguiente:

El director del centro compagina sus labores directivas con las de
formacién siendo estas ultimas las que le ocupan el 90% de su jornada laboral.
El gerente, es una persona muy competente que en ocasiones se ve
sobrecargado de trabajo y responsabilidades ya que es la cara visible de
representacion de la empresa. Revisando su curriculum observamos como
cumplen con la Formacién Reglada exigida para sus puestos y ademas el
gerente ha recibido formacion variada en liderazgo, direccion de equipos e
incluso orientacion profesional.

Las responsabilidades de los diferentes administrativos varian mucho
dependiendo del puesto que ocupen. Todos ellos realizan atencién al publico,
si bien, se observa claramente como dos de ellos en muchas ocasiones deben
recurrir a los compafieros para dar solucion a las dudas planteadas por los
alumnos. Los administrativos que trabajan en la oficina principal poseen unos
conocimientos del producto y del sector, muy superiores a los que estan en las
sucursales. Esto es un handicap importante puesto que en caso necesario los
administrativos que trabajan en las sucursales no podrian sustituir a los de la
oficina principal.

En cuanto a la tramitacion de documentacion frente a las distintas
Administraciones Publicas y gestion de subvenciones y bonificaciones, se
observa una planificacion muy sistematica y minuciosa que, segun los informes
de auditorias externas del sistema de gestién de calidad, lleva implantada en la
empresa desde 2008. Revisando los curriculum de los diferentes
administrativos observamos como los dedicados a planificacion de cursos,
gestion de subvenciones, contabilidad, fiscalidad y calidad tienen alta
cualificacion y han recibido formacion especifica en sus tareas, si bien, los
dedicados a gestion de alumnos no han recibido formacion de atencion al
cliente o técnicas de ventas.
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En el departamento de formacidn se observa que hay varios formadores
especializados en diferentes areas. Los dedicados a la obtencién de permisos
de conduccion estan homologados para la imparticion de formacion de
permisos ordinarios y profesionales si bien hay dos que se dedican
exclusivamente a coche y otro a los permisos profesionales. En la imparticion
del Certificado de Aptitud Profesional CAP, cada formador se ha homologado
de las especialidades para las que cumplia los requisitos de titulacion
reglamentarios, pero no hay ningun formador que pueda impartir todas las
especialidades conforme a la titulacion exigida. En cuanto a los cursos de
Transporte de Mercancias Peligrosas son dos los formadores especializados y
homologados y, por dltimo, para la imparticion de otra formacion especifica de
prevencion de riesgos laborales, soldadura o maquinaria, la empresa cuenta
con diferentes formadores externos especializados y homologados por la
Administracion competente.

Cabe destacar que, a nivel global, todos los trabajadores mantienen un
trato cordial y muy cercano con sus alumnos y clientes. Asi mismo, se observa
que para poder adaptarse a los horarios demandados, la empresa debe tener
formadores disponibles de lunes a domingo en horarios cambiantes lo que
supone un gran trastorno en la planificacion diaria de los trabajadores.

Cuestionario.

Continuando con el analisis de necesidades formativas se cumplimenta
por parte de los trabajadores un formulario (ANEXOI.- Cuestionario para la
deteccibn de necesidades formativas) cuyos resultados se analizan a
continuacion.

Para poder analizar los resultados de las encuestas de manera mas
exhaustiva se ha dividido el analisis entre formadores y administrativos siendo
los resultados parecidos en ambos casos (GRAFICO I).

Ademas, se analiza por separado la pregunta 11, en sus 7 apartados,
donde se les pregunta si ellos mismos estiman que necesitan formacion en
alguna de las areas propuestas (GRAFICO II).
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GRAFICO 3.1.- Andlisis de cuestionarios de deteccion de necesidades formativas de
Autoescuela Morén SL.

ANALISIS ENCUESTAS

= FORMADORES = ADMINISTRATIVOS

Valoracion
N
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
N° DE PREGUNTA

Fuente: Elaboracién Propia

De este primer grafico, en el que se valoran las preguntas de la 1 a la
10, se observa que tanto profesores como administrativos afirman conocer las
tareas especificas de sus puestos de trabajo y las competencias exigidas para
el mismo, si bien el porcentaje es algo mas bajo en caso de los administrativos.

Al ser una empresa pequefa, todos los trabajadores mantienen una
estrecha relacion tanto entre ellos como con la direccion de la empresa.

Las preguntas 5, 6 y 7 son las que obtienen puntuaciones mas bajas, por
lo que seran posibles puntos a tratar a la hora de enumerar las necesidades de
formacion de la empresa. Todos los trabajadores coinciden, y los formadores
en mayor medida, en que conocen poco los objetivos de la empresa y no
mantienen reuniones habituales para tratar temas de posibles cambios en la
organizacion. Ademas se comprueba cémo no todos reciben formacién de
forma habitual.
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En general, en ambos casos, consideran posible transferir los
conocimientos adquiridos con la formacién a sus puestos de trabajo, siendo la
puntuacion ligeramente mas alta en caso de los administrativos.

La formacion recibida se adapta a sus necesidades, acentuandose sobre
todo en caso de los formadores, pero, cabe destacar que no suelen proponer al
responsable de formacion la realizacion de acciones formativas.

GRAFICO 3.2.- Andlisis de la formacion demandada por los trabajadores de
Autoescuela Morén SL.

FormaciOn Demandada

0 I I I

Aprovechar Actuar en caso | Comunicacion | Comunicacion | Productividad Programas
mejor el tiempo de estrés escrita oral y escucha personal informaticos

= N° de profesores 1 4 0 1 1 3 2
= N° de administrativos 0 2 3 3 0 3 2

Reglamentacion

Fuente: Elaboracién Propia

En el segundo apartado del cuestionario, se pide a los trabajadores que
valoren si necesitan formacion en alguna de las aéreas propuestas.

En el departamento de los formadores se detecta una necesidad clara
en cuanto al conocimiento de la manera de actuar en caso de situaciones de
estrés, actualizacion de Reglamentacién y Legislacion Vigente y, en menor
medida, utilizacion de programas informaticos especificos.

A su vez, los administrativos demandan formacién para mejorar su
comunicacion escrita, oral y de escucha, actualizacion de Reglamentacion y
Legislacion Vigente y en menor medida actuaciones en caso de estrés y
manejo de programas informaticos.

Por dltimo, en la encuesta se ha reservado un apartado para
sugerencias en las que se recogen “curso de programa de gestiéon de
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autoescuelas” y “gestion de costes” por parte de un administrativo y “curso de
técnicas de conduccion” por parte de un formador.

Entrevista con el responsable de formacion.

El responsable de formacion y gerente de la empresa me explica que
desde 2008 realiza un Plan de Formacion anual muy béasico en el que anota las
acciones formativas previstas y las verdaderamente ejecutadas.

Para ello, no realiza ningun tipo de estudio de necesidades formativas,
sino que se basa en el reciclaje legal de sus trabajadores y en las acciones
formativas que a lo largo del afio le van ofertando otras empresas
especializadas o le plantean realizar sus propios trabajadores.

Se observa también, como en los planes de formacion de afos
anteriores aparecen determinados trabajadores como participantes de la mayor
parte de acciones formativas y otros que no participan en ninguna.

Con este trabajo, se pretende ayudar a la empresa a disefiar e implantar
un plan de formacién integral anual y adaptarlo de tal manera que todos los
trabajadores participen activamente en el mismo.

Conforme a lo expuesto en este apartado, se puede concluir con la
identificacion de las siguientes necesidades formativas:

o Algunos administrativos presentan importantes
carencias en cuanto al conocimiento de los servicios ofertados por
la empresa y requieren de la ayuda de sus compafieros para
solventar las dudas de clientes.

o En general no se observan técnicas de venta que
puedan resultar atractivas para el cliente.

o Los administrativos necesitan mejorar sus técnicas
de comunicacion escrita, oral y de escucha.

o Determinados trabajadores no se encuentran
formados e informados sobre los cambios normativos que se
producen en el sector, ni sobre los objetivos y evolucion de la

empresa.

o Existe poca polivalencia de los formadores, lo que se
exige una dependencia muy alta en determinadas especialidades
formativas.

o Existe alta demanda formativa para saber cOmo

actuar en caso de situaciones de estrés.
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o Falta de reciclaje en los diferentes programas de
gestion 'y contabilidad utilizados por el departamento
administrativo, asi como utilizacion de redes sociales para darse a
conocer. Esto conlleva a que los trabajadores no optimizan sus
recursos.

o En el departamento de formadores se demanda
también un reciclaje en técnicas de conduccién acorde a las
exigencias de sus puestos de trabajo.

3.3.2. DISENO Y PLANIFICACION DE LA FORMACION

Una vez detectadas y analizadas las necesidades formativas, en este
apartado, se realiza el disefio y planificacion de la formacion.

Para ello, hemos de establecer los objetivos que se pretenden alcanzar
con la formacion para posteriormente dividir las necesidades en varias areas y

programas fo

rmativos que a su vez se desglosaran en diferentes acciones.

Por ultimo, se realizard un presupuesto de viabilidad y se priorizaran las
acciones a impartir segun los resultados obtenidos.

Objetivos

Con el
en cuenta el

fin de establecer correctamente los objetivos a alcanzar, teniendo
funcionamiento general de la empresa, concertamos una reunion

con el responsable de formacién y fijamos los siguientes:
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o Mantener la imagen de calidad de la empresa.

o Actualizar los conocimientos de los trabajadores en
materia de Legislacién Especifica aplicable a sus puestos de
trabajo.

o Optimizar la utilizacion de los recursos de que
dispone la empresa.
o Aumentar la motivacion de los trabajadores.
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Programas Formativos

Una vez fijados los objetivos, se plantea la elaboracion de diferentes
programas formativos que puedan abarcar el conjunto de acciones necesarias
para su consecucion.

En primer lugar, se crea un Programa Formativo para Conservar la
Imagen, destinado al conjunto de los trabajadores, desde el que se llevaran a
cabo acciones encaminadas a mantener la imagen de marca y calidad de la
empresa.

Como se ha recogido anteriormente, la direccion de la empresa hace
especial hincapié en mantener su imagen de calidad en el mercado. Para ello,
es necesario que todos los miembros de la misma sepan exactamente cual
debe ser su actitud en el puesto y utilicen en cada momento las herramientas
de comunicacion adecuadas. A través de este programa se pretende fomentar
el trabajo en equipo, aumentar la comunicacion interna, mejorar las técnicas de
atencion al cliente, aprender a reaccionar ante situaciones de estrés y conocer
el funcionamiento de las diferentes redes sociales.

En segundo lugar, se crea un Programa Formativo para mejorar las
Competencias Administrativas, dirigido al conjunto de los administrativos de la
empresa a través del cual se implantard un sistema de formacién continua
desde el que se actualizaran anualmente las competencias necesarias para el
puesto. El perfil de cada puesto establece las competencias minimas, que
serdn reforzadas con sesiones de actualizacion de conocimientos,
optimizacién de recursos a través de la correcta utilizacion de los programas de
gestién y mejora de las técnicas de venta.

Por ultimo, se crea también un Programa Formativo De Formacion para
Formadores, dirigido a los formadores de las distintas especialidades del centro
con el que se pretende aumentar el grado de polivalencia de los mismos,
mantener sus conocimientos actualizados constantemente e introducir nuevas
formas de ensefianza en sus puestos a través de la correcta utilizacion de los
equipos de que dispone la empresa.
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Acciones Formativas

Llegados a este punto, vamos a desglosar cada programa

formativo en acciones concretas que planificaremos posteriormente para su
correcta ejecucion:
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1. Programa formativo para conservar la imagen de la
empresa. A través de estas acciones se pretende que los
trabajadores de Autoescuela Morén adquieran o mejoren las
actitudes y conocimientos que permiten ofrecer una imagen de
calidad y seguridad al cliente. Para ello, las acciones propuestas son:

Trabajo en equipo y motivacion.
Control del estrés.

Técnicas de atencion al cliente.
Posicionamiento en redes sociales.

i N =

2. Programa formativo para mejorar las competencias
administrativas. Este programa tiene como objetivo que los
administrativos de Autoescuela Morén realicen su trabajo de la forma
mas eficiente posible a través de la optimizacion de recursos y
actualizacion de conocimientos. Las acciones formativas propuestas
son las siguientes:

1.  Técnicas de venta.

2.  Conocimiento del producto.

3. Gestion de alumnos: utilizacion del programa
de gestidn de autoescuelas.

4. Habilidades de comunicacion escrita, oral y de
escucha.

3. Programa formativo de Formacion para Formadores.
Este dltimo programa tiene como objetivo mejorar las competencias
de los formadores de la empresa, con el fin de que mantengan sus
conocimientos siempre actualizados y obtengan una polivalencia
mayor. Las acciones propuestas son:

1. Cursos de formacion de formadores en
transporte.

2. Aplicacion de las nuevas tecnologias en la
formacion vial.

3. Sesiones trimestrales de cambios normativos.
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4. Curso de Reciclaje en Técnicas de
Conduccion.

Los tres programas conllevarian la realizacion de 12 acciones formativas
encaminadas a cubrir las necesidades de la totalidad de la plantilla. Antes de
continuar con el desarrollo de las fichas técnicas correspondientes a cada
accion, se mantiene una reunidn con el responsable de formacién de la
empresa en la que se pone de manifiesto lo siguiente:

Autoescuela Moron es una PYME que dispone de un crédito para
formacién limitado. Segun los datos facilitados por la Fundacion Tripartita para
la Formacion en el Empleo, la empresa dispone para el afio 2014 de 857,32
euros en concepto de bonificaciones a la Seguridad Social, ademas del crédito
destinado a Permisos Individuales de Formacion. Ademas, la direccion de la
empresa se compromete a destinar 3000 euros adicionales para la formacién
de sus trabajadores en el afio 2014. Asi mismo, se adquiere un compromiso de
realizar, en la medida de lo posible, la formacién dentro de la jornada laboral,
siempre y cuando esto no interfiera en la atencién al cliente y en el correcto
desempeiio de las tareas diarias de cada trabajador.

En vista de que no se cuenta con un presupuesto muy elevado, el
responsable de formacion propone reagrupar varias acciones de las propuestas
en una sola, utilizar, en la medida de lo posible, la formacion con medios
internos y recurrir al catdlogo de cursos subvencionados que ofertan los
sindicatos para ampliar al maximo las posibilidades de la empresa. Asi mismo,
la ejecucion de determinadas acciones formativas se pospondré para ejercicios
futuros.

De este modo, se desarrollan las Fichas Técnicas de cada una de las
acciones formativas propuestas que finalmente se fijan en las siguientes:

1. Trabajo en equipo y motivacion. Se planifica una sesion
formativa en la que los trabajadores de todas las secciones puedan
relacionarse entre si, con el fin de que la comunicacion bidireccional
en la empresa fluya positivamente.

2. Control del estrés. Debido al alto grado de sobrecarga de
trabajo estacional que se observa en algunos trabajadores, se
propone la participacion en acciones formativas que les proporcionen
pautas a seguir a la hora de controlar las posibles situaciones de
estrés laboral. Ademas, los formadores, en ocasiones, viven durante
el desarrollo de las clases practicas situaciones de tensién y nervios
gue no deben transmitir a los alumnos.
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3. Técnicas de atencion al cliente. Esta accion formativa se
decide unificar con la de Técnicas de Venta por considerar que
estan intimamente relacionadas. Se dirigird principalmente a los
administrativos que son los que mantienen una relacion directa con el
cliente y deben dar una correcta informacion del producto. Por ello,
se unifica también con él la accién destinada al Conocimiento del
Producto y a Habilidades de Comunicacion.

4. Posicionamiento en redes sociales. Autoescuela Morén
es una empresa con una clientela principalmente joven por lo que
resulta imprescindible que esté presente en las redes sociales.

5. Gestion de alumnos: utilizacion del programa de
gestion de autoescuelas. Cuando se realiz6 el analisis de las
necesidades a través de la observacién directa se observd que
determinados administrativos no optimizan los recursos que les
ofrece el programa de gestion. Es por ello que se propone un
reciclaje constante.

6. Cursos de formacion de formadores en transporte.
Conforme a los requisitos establecidos para el acceso a la imparticion
de Formacién Subvencionada, se recomienda que todos los
formadores realicen los cursos especializados en Transporte de
Mercancias y Viajeros, Extincion de Incendios y Primeros Auxilios.

7. Aplicacién de las nuevas tecnologias en la formacion
vial. Con la inclusion de nuevas tecnologias en la ensefianza hay
determinados formadores que no saben utilizar los nuevos recursos
en la imparticion de sus clases. Se proponen jornadas de reciclaje en
el uso de nuevas tecnologias conforme al material disponible en la
empresa.

8. Sesiones trimestrales de cambios normativos. La
direccién de la empresa se compromete a mantener una reunién
trimestral en la que expligue a sus trabajadores cuales son los
procedimientos a seguir conforme a los cambios normativos que se
vayan incluyendo.

9. Curso de Reciclaje en Técnicas de Conduccién. Los
formadores demandan cursos de Técnicas de Conduccion en
condiciones climatolégicas adversas en los que mejorar Sus
habilidades al volante y poder transmitirlo mejor a sus alumnos.
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= DENOMINACION: Trabajo en equipo y motivacion.

= DESCRIPCION DE LA ACCION. Segun lo observado en la fase de
deteccion de necesidades, Autoescuela Morén no mantiene reuniones
habituales con sus trabajadores, que faciliten el intercambio de
opiniones y aclaren posibles dudas surgidas en los diferentes puestos.
Mediante esta accion formativa se pretende crear un habito de reunién
en la empresa que facilite la comunicacion y a su vez sirva para
mantener a los trabajadores informados de todos los cambios que se
produzcan.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS. El objetivo de esta accion formativa
es aumentar la motivacion de los trabajadores y conseguir asi una
mayor implicacion en sus puestos de trabajo.

Para mantener la imagen de calidad de la empresa que la
direccidn requiere, es preciso crear un buen ambiente de trabajo
en el que los trabajadores se coordinen entre si y mantengan una
comunicacion bidireccional fluida.

CONTENIDOS

i. Formacion de Equipos. Aprendizaje Colaborativo.
ii. Técnicas de Trabajo en Equipo
iii. Ventajas del Trabajo en Equipo
iv. Habilidades/Capacidades para el Trabajo en Equipo
v. Estrategias que fomentan el Trabajo en Equipo
vi. Resolucion de Problemas
vii. Reuniones Efectivas
viii. ¢ Por qué fallan los Equipos de Trabajo?

= SOLUCION FORMATIVA. Como la accion formativa va a estar
destinada a la totalidad de la plantilla, optamos por la organizacion
interna de la misma para abaratar costes.

X/
o
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GESTION. La gestiéon se llevara a cabo por el responsable de
formacion de la empresa, que sera el encargado de contactar con
formadores externos especializados en la materia que se
desplazaran a las aulas del centro donde se impartira la
formacion.

FORMADORES. El responsable de formacién contacta con varias
empresas externas dedicadas a este tipo de formacion y les
solicita presupuesto y programacién para ver cual se adapta
mejor a las necesidades de la empresa.




CAPITULO 3

86

% LOGISTICA Y MEDIOS. Como lo Unico requerido para la
imparticibn es un aula equipada con ordenador y proyector, la
empresa cede sus aulas.

= ASISTENTES. Se ofrece la formacién para la totalidad de la plantilla por

considerar que la actitud que se pretende conseguir con el curso es la
requerida al conjunto de los empleados.

CALENDARIO. Siguiendo las recomendaciones de las empresas
externas con las que se contacta para ejecutar la formacion, se fija la
duracion del curso en 10 horas presenciales en las que se utilizara la
dinamica grupal. El curso se impartira en dos sesiones de 5 horas los
dos ultimos viernes laborales del mes de enero, con el fin de no
entorpecer la actividad normal de la empresa.

SISTEMA DE EVALUACION. Al finalizar la accion formativa se realizara
el proceso de evaluacién de la misma, segun lo desarrollado en el
apartado 2.2.4 de este Trabajo Fin de Grado. EI modo de proceder se
especificara detenidamente en el punto 3.2.5.

— PRESUPUESTO. Para la ejecucion de esta accién formativa debemos

cubrir los siguientes gastos:

1. Formadores externos: Se contacta con varias empresas eligiendo
finalmente a una de ellas por 40 euros/hora (Incluidos formadores
y material didactico). TOTAL 400 EUROS.

2. Costes internos:

I. Costes directos: Asistencia de los trabajadores en jornada
laboral. Al ser viernes por la tarde, seis horas estarian
dentro de la jornada y otras cuatro fuera de la misma.

El coste/hora se calcula como:

Calculo del Coste hora= Salario Bruto Anual (incluida la
prorrata de pagas extras) + Seguridad Social a cargo de la
Empresa Bonificada + Aportacion a Planes de Pensiones +
Dietas y locomocion + Complementos a cargo de la
empresa / horas anuales segun convenio. TOTAL: 720
EUROS.

li. Costes indirectos: Disponibilidad de aulas, luz,
amortizacion de equipos. TOTAL: 150 EUROS.

COSTE TOTAL: 1270 euros para 11 alumnos.
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= DENOMINACION: Control del estrés.

= DESCRIPCION DE LA ACCION. Debido al alto grado de sobrecarga de
trabajo estacional que se observa en algunos trabajadores, se les
propone la participacion en acciones formativas que les proporcionen
pautas a seguir a la hora de controlar las posibles situaciones de estrés
laboral. Ademas, los formadores, en ocasiones, viven durante el
desarrollo de las clases practicas situaciones de alta tensién y nervios
gue no deben transmitir a los alumnos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS. El objetivo de esta accion formativa
es aumentar la seguridad en si mismos de los trabajadores de la
empresa, asimilar pautas de control del estrés y fomentar el
desarrollo de actividades “afterwork” que favorezcan Ila
desconexion personal del puesto de trabajo.

CONTENIDO.

1. Conceptos basicos sobre el estrés.

2. Conceptos basicos de la ansiedad. Diferenciacion estrés-
ansiedad.

Estadisticas, datos y evolucién. Incidencia en el entorno
laboral.

Aspectos fisiologicos del estrés. Las alertas del estrés.

El control del estrés en la jornada laboral.

El control del estrés en el “afterwork”.

Pautas para la generalizacion y aplicacion de lo aprendido
en la vida diaria.

w
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= SOLUCION FORMATIVA. Como la accion formativa va a estar
destinada a la totalidad de la plantilla, optamos por la organizacion
interna de la misma para abaratar costes.
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GESTION. La gestiéon se llevara a cabo por el responsable de
formacion de la empresa, que sera el encargado de contactar con
formadores externos especializados en la materia que se
desplazaran a las aulas del centro donde se impartira la
formacion.

FORMADORES. EI responsable de formacién se plantea 2
opciones. Por un lado, contactar con algun formador externo
experto en la materia para que se desplace a las aulas de la
empresa, y por otro lado, contactar con alguna empresa que
imparta charlas sobre control del estrés a las que pudieran asistir
los trabajadores. Finalmente, después de hacer un sondeo por las
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diferentes ofertas formativas de este tipo en la provincia de Soria,
decide confiar la formacion a un técnico especialista que se
desplazara a la empresa en dos sesiones.

% LOGISTICA Y MEDIOS. Como lo Unico requerido para la
imparticibn es un aula equipada con ordenador y proyector, la
empresa cede sus aulas.

= ASISTENTES. Se ofrece la formacion para la totalidad de la plantilla por
considerar que la actitud que se pretende conseguir con el curso es la
requerida al conjunto de los empleados.

= CALENDARIO. En esta accion formativa se propone la realizacion de 2
sesiones formativas de 3 horas cada una. Teniendo en cuenta que va
dirigido a la totalidad de la plantilla se plantea la ejecucién para dos
viernes por la tarde en el mes de febrero de 2014.

= SISTEMA DE EVALUACION. Al finalizar la accion formativa se realizara
el proceso de evaluacién de la misma, segun lo desarrollado en el
apartado 2.2.4 de este Trabajo Fin de Grado. El modo de proceder se
especificara detenidamente en el punto 3.2.5.

= PRESUPUESTO.

1. Formadores externos: Tras solicitar varios presupuestos se
acuerda la imparticibn con un técnico que nos presupuesta
35€/hora. TOTAL 210 EUROS.

2. Costes internos:

I. Costes directos: Asistencia de los trabajadores en jornada
laboral. Se plantea la mitad del curso en jornada laboral y
la otra mitad fuera.

El coste/hora se calcula como:

Calculo del Coste hora= Salario Bruto Anual (incluida la
prorrata de pagas extras) + Seguridad Social a cargo de la
Empresa Bonificada + Aportacion a Planes de Pensiones +
Dietas y locomocion + Complementos a cargo de la
empresa / horas anuales segun convenio. TOTAL: 540
EUROS.

li. Costes indirectos: Disponibilidad de aulas, luz,
amortizacion de equipos. TOTAL: 90 EUROS.

COSTE TOTAL: 840 euros para 11 alumnos
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= DENOMINACION: Técnicas de venta y atencion al cliente

= DESCRIPCION DE LA ACCION. Desde Autoescuela Moron SL se
piensa que el primer contacto con el cliente es fundamental para crear
empatia y ofrecer un servicio directo, cercano y de calidad. Es por eso
que los administrativos deben conocer perfectamente el catalogo de
servicios ofertados y la forma adecuada de ofrecérselo al cliente.

*
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OBJETIVOS ESPECIFICOS. Con esta accion formativa se
pretende adquirir las habilidades necesarias para ofertar los
servicios del centro de forma que resulte atractivo para el cliente y
con ello aumentar las ventas.

CONTENIDOS.

La organizacion y el cliente.

La comunicacion verbal.

La comunicacion no verbal.

Tipos de clientes: Fases en la atencion al cliente
Técnicas de venta.

La fidelizacion.

Calidad en la atencion al cliente, quejas y problemas.

NoOakwNE

= SOLUCION FORMATIVA. Esta accion formativa estara destinada a los
administrativos de la empresa que en total son 4 sin contar con el
gerente y el director.
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GESTION. La gestion se realizar4 por el responsable de
formacién que sera el encargado de contactar con empresas que
impartan formacion en la materia y de rastrear posibles
subvenciones aplicables. Como la opcién elegida finalmente es la
subvencionada, sera la propia empresa organizadora la que
realice toda la tramitacion necesaria.

FORMADORES. EIl responsable de formacion localiza varias
empresas sorianas que imparten este tipo de acciones formativas.
No obstante, a través de la Asociacion de Autoescuelas de
Madrid, a la cual pertenecen, consigue el acceso a un curso
subvencionado para administrativos del sector de las
autoescuelas de 30 horas en modalidad mixta.

LOGISTICA Y MEDIOS. El curso se compone de 10 horas
presenciales que se impartiran en Alcala de Henares y 20 horas
on-line que cada alumno podra realizar libremente desde casa.
Para ello, Autoescuela Moron facilitara el transporte de los
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asistentes hasta Alcala de Henares conforme a las fechas y
horarios programados.

= ASISTENTES. Los alumnos participantes en este curso seran los cuatro
administrativos que exceptuando al director y al gerente del centro
realizan las funciones de atencion al cliente.

= CALENDARIO. El calendario del curso dependera de cuando la
Asociacion Provincial de Autoescuelas de Madrid fije las fechas, ya que
al ser un curso subvencionado requiere de comunicaciones previas y
grupo homogéneo de alumnos. En principio se programa para algun
sabado del primer trimestre de 2014.

= SISTEMA DE EVALUACION. Al finalizar la accion formativa se realizara
el proceso de evaluacién de la misma, segun lo desarrollado en el
apartado 2.2.4 de este Trabajo Fin de Grado. EI modo de proceder se
especificara detenidamente en el punto 3.2.5.

— PRESUPUESTO.

1. Formadores externos: En este apartado no se computan gastos
puesto que el curso es 100% subvencionado para trabajadores en
activo.

2. Costes internos:

I. Costes directos: Asistencia de los trabajadores en jornada
laboral.
En este caso, como se desplazan todos los administrativos
y la empresa no puede permanecer cerrada se opta por
acudir a las sesiones presenciales fuera de la jornada
laboral

ii. Costes indirectos: El coste del desplazamiento y la
manutencion de las 2 jornadas presenciales para los cuatro
administrativos se estiman en 100 euros.

COSTE TOTAL: 100 euros para 4 trabajadores.
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= DENOMINACION: Posicionamiento en redes sociales

= DESCRIPCION DE LA ACCION. Autoescuela Moron es una empresa

con una clientela principalmente joven por lo que resulta imprescindible
que esté presente en las redes sociales. Facebook y Twitter son las
redes sociales mas utilizadas y mediante esta accion se pretende que
sean utilizadas para lanzar ofertas, darse a conocer y llegar a un publico
mas amplio.

% OBJETIVOS ESPECIFICOS. El objetivo de esta accion formativa
es dar a conocer la oferta de servicios en tiempo real, crear
productos novedosos y lanzar promociones que capten la
atencion de posibles futuros clientes.

s CONTENIDOS

¢, Qué son las Redes Sociales?

Redes Sociales y empresas

El Community Manager

Principales Redes Sociales: Facebook, twitter, tuenti,
linkedin

La Estrategia en Redes Sociales

Aprendiendo a usar Facebook y twitter

Actividades en tuenti y linkedin

Desarrollando nuestro propio plan de accién

Casos practicos, trucos y recomendaciones

hrwpbE
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= SOLUCION FORMATIVA. En vista de que las redes sociales estan tan

de moda, se encuentran multitud de acciones formativas
subvencionadas a través de diferentes organizaciones sindicales (IFES-
UGT, FOREM-CCOO, FOES). Autoescuela Morén SL formara en este
aspecto a 1 o 2 administrativos, segun disponibilidad horaria. Los cursos
son de 30 horas en modalidad mixta.

% GESTION. Al ser un curso subvencionado, la gestién del mismo
corresponde a la entidad organizadora. El responsable de
formacion sera el encargado de enviar la documentacion
necesaria a la empresa organizadora para que ésta pueda
realizar correctamente los tramites requeridos por la subvencion.

% FORMADORES. Se aportaran por la empresa organizadora.

% LOGISTICA Y MEDIOS. Autoescuela Morén pondra los medios
necesarios para que sus trabajadores puedan asistir al curso en
los horarios establecidos por la entidad organizadora.
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= ASISTENTES. A esta accion formativa asistirdA uno de los

administrativos mas jovenes del centro que es muy creativo y dispone ya
de experiencia en redes sociales a nivel particular.

CALENDARIO. Al ser un curso subvencionado, las fechas de realizacion
del mismo dependen de la programacion realizada por la empresa
organizadora. Se contacta con todos los sindicatos y ninguno ha
establecido aun su programacion. No obstante se prevé la realizacion
para el primer semestre de 2014.

SISTEMA DE EVALUACION. Al finalizar la accion formativa se realizara
el proceso de evaluacion de la misma, segun lo desarrollado en el
apartado 2.2.4 de este Trabajo Fin de Grado. El modo de proceder se
especificara detenidamente en el punto 3.2.5.

= PRESUPUESTO.

1. Formadores externos: Al ser un curso subvencionado, no genera
ningun gasto externo para la empresa.

2. Costes internos:

Este tipo de cursos, los sindicatos los programan a partir
de las 20:00 para que los alumnos no tengan problema de
compatibilizar con el trabajo, asi que el 100% del curso se
realizara fuera del horario laboral y no generara gastos
internos.

COSTE TOTAL: 100% subvencionado para 1 trabajador.
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= DENOMINACION: Gestion de alumnos: utilizacion del programa de

gestion de autoescuelas

DESCRIPCION DE LA ACCION. Autoescuela Moron SL, utiliza el
programa informatico “Gestion de Autoescuelas” para realizar la
tramitacion impuesta por los diferentes ministerios con respecto al
proceso formativo de los alumnos. Por ello, resulta necesario que todos
los administrativos conozcan en profundidad cada una de las funciones
del sistema y aprendan a optimizar al maximo sus recursos.

< OBJETIVOS ESPECIFICOS. El objetivo de esta accion formativa
es aumentar la optimizacién de los recursos administrativos y
reducir los tiempos de realizacion de tareas, aplicando
eficientemente todas las opciones que les ofrece el programa
informatico “Gestién de Autoescuelas”.

«» CONTENIDOS
1. Procedimiento a seguir en la gestién de alumnos.
2. Estructura del programa “Gestién de autoescuelas”
a. Configuracién general
b. Opciones especificas de cada menu.
3. Utilidades especificas de Autoescuela Mordn SL
4. Actualizaciones

SOLUCION FORMATIVA. EI sistema informatico “Gestion de
Autoescuelas” es una aplicacion especifica de gestion creada por la
Asociacion de Autoescuelas de Madrid por lo que la formacién ha de ser
a través suya. El planteamiento inicial es que el responsable de
administracion reciba la formacién en la sede de Alcala de Henares y
posteriormente se organice una sesion interna en Autoescuela Moron
para transmitir la formacion a la totalidad de los administrativos de la
empresa.

< GESTION. La gestién de la formacion se realizara internamente a
través del responsable de formacion.

% FORMADORES. En la sesién externa que se impartira en Alcala
de Henares los formadores seran aportados por la Asociacion de
Autoescuelas de Madrid. En la sesion interna que se realizara con
posterioridad, el formador sera el responsable de administracién.

< LOGISTICA Y MEDIOS. Para la sesién externa Autoescuela
Moron pondréa a disposicion del asistente los medios necesarios
para su traslado, manutenciéon y asistencia. La sesién de
formacion interna se realizara en las aulas del centro y se pondra
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a disposicion de los alumnos ordenador y proyector con acceso al
programa “Gestién de Autoescuelas’

= ASISTENTES. Como ya se ha explicado serd el responsable de

administracion quien asista a la sesion presencial en Alcald de Henares
y posteriormente transmita lo aprendido al resto de administrativos de la
plantilla. En total, recibiran la formacion los 4 administrativos del centro
gue manejan el programa en su actividad diaria.

CALENDARIO. El responsable de administracion acudira a la sesion
presencial de 5 horas de duracion en Alcala de Henares en el mes de
enero de 2014 y posteriormente, a lo largo del mes de enero o febrero,
segun disponibilidad de los administrativos del centro, se realizara la
sesion de formacion interna de otras 5 horas. Ademas se proponen otras
dos sesiones internas mas durante los meses de junio y noviembre de
2014 para poner en comun las novedades aplicables al programa de
gestion, segun las instrucciones telematicas enviadas al responsable de
administracion por parte de la Asociacion Provincial del Autoescuelas de
Madrid.

SISTEMA DE EVALUACION. Al finalizar la accion formativa se realizara
el proceso de evaluacion de la misma, segun lo desarrollado en el
apartado 2.2.4 de este Trabajo Fin de Grado. El modo de proceder se
especificara detenidamente en el punto 3.2.5.

= PRESUPUESTO.

1. Formadores externos: Tras contactar con la Asociacién de
Autoescuelas de Madrid, se comunica que la formacion tendra
caracter gratuito por compensarse con las cuotas soportadas
mensualmente por Autoescuela Morén como socio accionista.

2. Costes internos:

I. Costes directos: Asistencia de los trabajadores en jornada
laboral. Se computan en este apartado, las 5 horas de
formaciobn que debe recibir el responsable de
administracion, incluyendo el transporte y manutencion.
Como en las sesiones de formacion interna deben estar
presentes todos los administrativos han de realizarse fuera
del horario laboral por lo que no se incluyen mas costes en
este apartado.

El coste/hora se calcula como:

Célculo del Coste hora= Salario Bruto Anual (incluida la
prorrata de pagas extras) + Seguridad Social a cargo de la
Empresa Bonificada + Aportacion a Planes de Pensiones +
Dietas y locomocion + Complementos a cargo de la
empresa / horas anuales segun convenio. TOTAL: 158
EUROS.

ii. Costes indirectos: Para la formacion interna se pone a
disposicion de los trabajadores un aula totalmente
equipada con ordenadores, cafion e internet. TOTAL: 120
EUROS

COSTE TOTAL: 278 euros para 4 alumnos.
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= DENOMINACION: Cursos de formaciéon de formadores en el

transporte. Extincién de Incendios.

DESCRIPCION DE LA ACCION. Con el fin de aumentar la polivalencia
de los formadores, se intenta promover la realizacion de Cursos de
Formacion de Formadores en todas las especialidades exigidas para
impartir cursos homologados de Transporte. Estos cursos se imparten
anicamente fuera de Soria, en centros especializados y requieren que el
trabajador permanezca alli varias semanas. Es por ello que se propone
la realizacion de uno de estos cursos cada afio y planificar este tipo de
formacion a medio y largo plazo. En concreto para 2014, segun
manifiesta el director del centro, se planifica la realizacién del Curso de
Formador de Formadores en Extincion de Incendios ya que a dia de hoy
solo hay un trabajador con esta titulacion.

% OBJETIVOS ESPECIFICOS. El objetivo de esta accion es
adquirir los conocimientos y habilidades necesarias para poder
realizar una practica real de extincién de incendios con seguridad
y ser capaz de transmitirlo en los simulacros de extincion de
incendios realizados para empresas del sector del transporte.

< CONTENIDOS
1. Conceptos basicos: Tetraedro del fuego
2. Factores del incendio
3. Prevencion de incendios
4. Extincion
5. Tipos de fuegos
6. Agentes extintores
7. Medios de extincion: extintores
8. Medios de extincién: redes contra incendios
9. Planes de emergencia
10.Practicas Reales de Extincion de incendios.

= SOLUCION FORMATIVA. El curso se realizara de manera presencial en

alguno de los centros especializados que hay en Madrid y asistird un
formador del centro que ya posee la titulacion complementaria
“Formacion de Formadores de Mercancias Peligrosas”.

% GESTION. EI responsable de formacion sera el encargado de
ponerse en contacto con los centros especializados que imparten
este tipo de formacion y valorar los diferentes presupuestos.
Ademas realizara cuantos tramites sean necesarios para la
gestion de la bonificacion aplicable a través de la Fundacion
Tripartita para la Formacion en el Empleo.
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% FORMADORES. Tras contactar con varios centros se acuerda la
formacion con TEPESA, centro de referencia en la especialidad.
Los formadores seran titulados expertos en extincion de
incendios, homologados por la Direccion General de Trafico.

% LOGISTICA Y MEDIOS. Autoescuela Moron pondra a disposicion
de su trabajador todo lo necesario para el correcto desempefio
del curso y se hara cargo también de los gastos ocasionados por
transporte, manutencion y alojamiento.

= ASISTENTES. A este curso asistird un formador del centro que ya esta

homologado por la Direccibn General de Trafico para impartir la
formacion requerida en el Transporte de Mercancias Peligrosas por
Carretera.

CALENDARIO. Tras varias comunicaciones con TEPESA se acuerda
que la formacion se llevara a cabo en el mes de octubre de 2014 con
una duracién de 40 horas presenciales, ya que en el primer semestre
tienen todos los grupos completos y durante los meses de verano no se
puede impartir este tipo de formacién por el elevado riesgo de incendio
existente en la realizacion de las sesiones practicas.

SISTEMA DE EVALUACION. Al finalizar la accion formativa se realizara
el proceso de evaluacion de la misma, segun lo desarrollado en el
apartado 2.2.4 de este Trabajo Fin de Grado. El modo de proceder se
especificara detenidamente en el punto 3.2.5.

= PRESUPUESTO.

1. Formadores externos: El curso tiene un coste total de 400 euros.

2. Costes internos:

I. Costes directos: Asistencia de los trabajadores en jornada
laboral. El trabajador debera permanecer en Madrid una
semana completa, con el correspondiente alojamiento,
transporte y manutencion. La empresa formadora dispone
de acuerdos con diferentes restaurantes y hoteles y fijan el
precio de alojamiento en pension completa por 300 euros.
El coste/hora se calcula como:
Céalculo del Coste hora= Salario Bruto Anual (incluida la
prorrata de pagas extras) + Seguridad Social a cargo de la
Empresa Bonificada + Aportacion a Planes de Pensiones +
Dietas y locomocion + Complementos a cargo de la
empresa / horas anuales segun convenio. TOTAL: 1030
EUROS.

il. Costes indirectos: no se computan costes indirectos.

COSTE TOTAL: 1730 euros para un alumno.
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PROGRAMA ACCION FORMATIVA:
M RON | ArLICACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS EN

centro de formacion vial LA FORMAC|ON VIAL

= DENOMINACION: Aplicacion de las nuevas tecnologias en la
formacion vial

= DESCRIPCION DE LA ACCION. Con la incorporacion de las nuevas
tecnologias a la ensefianza se han creado productos nuevos que hacen
las clases mas amenas y entretenidas para los alumnos. Autoescuela
Moron dispone de las Ultimas tecnologias en formacion vial, sin
embargo, determinados formadores no les dan uso por desconocimiento
de su utilizacion.

% OBJETIVOS ESPECIFICOS. EI objetivo de esta accion formativa
es aumentar la satisfaccion de los clientes. Para ello, los
formadores deben actualizar sus conocimientos con respecto a
las nuevas tecnologias y ser capaces de aplicarlos en sus clases
diarias.

s CONTENIDOS

1. Nuevas tecnologias: tipos

2. Las nuevas tecnologias en un centro de formacién vial.
(Clases teoricas)

3. Las nuevas tecnologias en un centro de formacién vial.
(Clases practicas)

4. Uso de programas especificos de Autoescuela Morén para
la imparticion de clases tedricas y practicas.

5. Pizarra electronica.

= SOLUCION FORMATIVA. Esta accion formativa esta pensada para
actualizar los métodos de ensefianza de los profesores tedricos y
practicos, por lo que seran ellos mismos los destinatarios de la
formacion.

% GESTION. La gestion de la accién se realizara internamente por
el responsable de formacion.

% FORMADORES. Como el gerente del centro conoce en
profundidad el manejo de las diferentes opciones tecnolégicas de
que disponen, se propone una sesion interna de formacion
especifica para que todos los formadores del centro aprendan a
utilizar la tecnologia disponible y lo apliguen en sus propias
clases.

s LOGISTICA Y MEDIOS. EIl curso se impartira en las aulas del
centro con los sistemas tecnoldgicos de que dispone el mismo.
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= ASISTENTES. Los asistentes a esta accion formativa seran los cinco
formadores del centro.

= CALENDARIO. La formacién se impartird en una sesion presencial de 3
horas en el mes de mayo de 2014 con el fin de que antes de recibir el
grueso de alumnos durante los meses de verano, todos los formadores
se encuentren debidamente adaptados a las nuevas tecnologias.

= SISTEMA DE EVALUACION. Al finalizar la accion formativa se realizara
el proceso de evaluacién de la misma, segun lo desarrollado en el
apartado 2.2.4 de este Trabajo Fin de Grado. El modo de proceder se
especificara detenidamente en el punto 3.2.5.

— PRESUPUESTO.

1. Formadores externos: no se computan costes externos.

2. Costes internos:

i. Costes directos: Asistencia de los trabajadores en jornada
laboral.
El coste/hora se calcula como:
Calculo del Coste hora= Salario Bruto Anual (incluida la
prorrata de pagas extras) + Seguridad Social a cargo de la
Empresa Bonificada + Aportacion a Planes de Pensiones +
Dietas y locomocion + Complementos a cargo de la
empresa / horas anuales segun convenio. TOTAL: 270
EUROS.

ii. Costes indirectos: Se imputan en este apartado los costes
de disposicién del aula equipada con toda la tecnologia
necesaria: TOTAL: 45 EUROS.

COSTE TOTAL: 315 euros para cinco alumnos



DISENO DEL PLAN DE FORMACION EN LA EMPRESA
AUTOESCUELA MORON S.L.

PROGRAMA ACCION FORMATIVA:
M R N SESIONES TRIMESTRALES

centro de formacion vial DE CAMBIOS NORMATIVOS

= DENOMINACION: Sesiones trimestrales de cambios normativos

= DESCRIPCION DE LA ACCION. La direccién de Autoescuela Moron se
compromete a realizar una reunion trimestral en la que informe a todos
sus trabajadores de los cambios normativos producidos y la manera de
proceder ante ellos. Se ha detectado que algunos trabajadores no estan
al corriente de los ultimos cambios y su respuesta ante las inquietudes
de los clientes no resulta adecuada.

% OBJETIVOS ESPECIFICOS. El objetivo de esta accion formativa
es aumentar la profesionalidad de los trabajadores. Para ello,
resulta imprescindible que estén permanentemente informados de
manera formal sobre todos los cambios que acontecen tanto en el
sector como en la empresa.

% CONTENIDOS

1. Resumen del trimestre: puesta en comun de las
conclusiones obtenidas por el personal administrativo y los
formadores.

Principales novedades o cambios producidos en el sector.
Actualizacién de la normativa aplicable a la empresa.
Directrices a seguir en la puesta en marcha de nuevos
procesos conforme a la aplicacion de la legislacion vigente.

hwn

= SOLUCION FORMATIVA. Se propone realizar una reunion trimestral
con todos los miembros de la plantilla de al menos una hora de duracién
gue variara segun la extension de los temas a tratar.

% GESTION. La gestion de la sesién se llevara a cabo por el
responsable de formacion con medios internos.

% FORMADORES. Seran el director y el gerente del centro los
encargados de realizar la exposicion de novedades y exponer las
directrices a seguir por el resto de trabajadores.

% LOGISTICA Y MEDIOS. Autoescuela Morén realizara las
sesiones en un aula de su sede principal y utilizara sus propios
medios didacticos.

= ASISTENTES. A las reuniones trimestrales deberan concurrir todos y
cada uno de los trabajadores de la empresa.

= CALENDARIO. Las reuniones se fijaran en la primera semana de los
meses de enero, abril, julio y octubre de cada afio. La fecha y horario se
fijara segun disponibilidad de los propios trabajadores del centro.
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= SISTEMA DE EVALUACION. Al finalizar la accion formativa se realizara
el proceso de evaluacion de la misma, segun lo desarrollado en el
apartado 2.2.4 de este Trabajo Fin de Grado. El modo de proceder se
especificara detenidamente en el punto 3.2.5.

— PRESUPUESTO.
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1. Formadores externos: no se computan costes en este apartado.

2. Costes internos:

Costes directos: Asistencia de los trabajadores en jornada
laboral a las 4 reuniones anuales.

El coste/hora se calcula como:

Calculo del Coste hora= Salario Bruto Anual (incluida la
prorrata de pagas extras) + Seguridad Social a cargo de la
Empresa Bonificada + Aportacion a Planes de Pensiones +
Dietas y locomocion + Complementos a cargo de la
empresa / horas anuales segun convenio. TOTAL: 720
EUROS.

Costes indirectos: La disposicion de una sala de reuniones
equipada dentro de la propia empresa. TOTAL: 60
EUROS.

COSTE TOTAL: 780 euros para toda la plantilla.
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M@N PROGRAMA ACCION FORMATIVA:
RECICLAJE EN TECNICAS DE CONDUCCION

centro de formacion vial

= DENOMINACION: Reciclaje en técnicas de conduccion

= DESCRIPCION DE LA ACCION. El puesto de formador préactico requiere
estar siempre en alerta con respecto a las reacciones que pueda tener el
alumno y a los cambios inesperados que puedan producirse en el
entorno. Los formadores demandan cursos de Técnicas de Conduccion
en condiciones climatologicas adversas en los que mejorar sus
habilidades al volante y poder asi transmitirlo mejor a sus alumnos.

% OBJETIVOS ESPECIFICOS. El objetivo de esta accion formativa
es reciclar los conocimientos y aptitudes tedrico — practicas de los
formadores para poder detectar y superar situaciones adversas
en la conduccion mediante maniobras apropiadas, teniendo en
cuenta que el factor humano es decisivo. Asi mismo, deben
conocer como influyen tanto el factor via como el factor vehiculo y
aprender un mantenimiento preventivo basico del mismo.

Se pretende conseguir que los formadores de Autoescuela Morén
conozcan la reaccion del vehiculo al utilizar ciertos mecanismos y
su control frente a condiciones desfavorables extremas.

s CONTENIDOS

~

ouhwnE

El conductor (factor humano)

El vehiculo

La via y su entorno

Técnicas de conduccion

Conduccién econdmica y medio ambiente
Prevencion de riesgos laborales en la conduccién.
Accidentes in-itinere

Practicas

Mantenimiento preventivo basico

Uso de elementos de seguridad

Frenada con y sin ABS (40km/h)

Frenada en curva

Control de subviraje y sobreviraje (15km/h)
Circulo de Kann (20-30 km/h)

~Poo0op

= SOLUCION FORMATIVA. El curso se impartird para todos los
formadores préacticos de cualquier permiso de conduccion con el fin de
que actualicen sus habilidades y mejoren el desempefio de sus clases
practicas. La duracion de la formacion sera de una sesion completa de 8
horas préacticas.
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% GESTION. La gestion de la accion formativa y su posible
bonificacién se llevara a cabo internamente por el responsable de
formacion, quien sera el encargado también de contactar con
formadores expertos.

« FORMADORES. Aunque el centro dispone de varios formadores
expertos en técnicas de conduccion, se decide contactar con dos
formadores profesionales del circuito del Jarama en RACE Madrid
para que puedan aportar nuevas ideas y técnicas profesionales.

% LOGISTICA Y MEDIOS. Autoescuela Moron dispone de todos los
medios didacticos para impartir en sus instalaciones la parte
tedrica. Ademas en la pista practica que han inaugurado
recientemente tienen el espacio y vehiculos necesarios para
ejecutar correctamente la parte préactica.

= ASISTENTES. Los asistentes a esta accién formativa seran los 5
formadores practicos de que dispone el centro.

= CALENDARIO. Como los formadores deben desplazarse desde sus
instalaciones de Madrid y las sesiones practicas han de realizarse en el
exterior se fija para la celebracion del curso el primer sdbado del mes de
julio en sesion de mafiana y tarde.

= SISTEMA DE EVALUACION. Al finalizar la accion formativa se realizara
el proceso de evaluacion de la misma, segun lo desarrollado en el
apartado 2.2.4 de este Trabajo Fin de Grado. EI modo de proceder se
especificara detenidamente en el punto 3.2.5.

= PRESUPUESTO.

1. Formadores externos: El desplazamiento de los dos formadores
expertos del Circuito del Jarama para las 8 horas formativas se
fija en 500 euros.

2. Costes internos:
i. Costes directos: La formacion se realiza fuera de la jornada
laboral.
ii. Costes indirectos: Se incluyen en este apartado la
utilizacién de la pista de practicas y los vehiculos. TOTAL.:
200 EUROS.

COSTE TOTAL: 700 euros para cinco alumnos.

102



DISENO DEL PLAN DE FORMACION EN LA EMPRESA
AUTOESCUELA MORON S.L.

Segun lo expuesto anteriormente, para el afio 2014 se han planificado
un total de nueve acciones formativas que conllevan un coste total para la
empresa de 6013 euros.

Dos de las acciones formativas, “Técnicas de atencion al cliente” y
“Posicionamiento en Redes Sociales”, se ejecutaran a través del catalogo de
cursos subvencionados de diferentes organizaciones empresariales y
sindicales, segun lo establecido en los Planes Estatales y Regionales de
Formacion de Oferta presupuestados para 2014.

A través de la Fundacion Tripartita para la Formacion en el Empleo, la
empresa dispone de 857,32 euros que puede bonificarse de las cuotas a pagar
a la Seguridad Social durante todo el ejercicio de 2014. Para ello, se deben
seguir los tramites establecidos en el Real Decreto 395/2007 y Orden
TAS/2307/2007 en cuanto a la forma de comunicacion, ejecucion y evaluacion
de los cursos.

Ademas, las acciones formativas impartidas dentro de la jornada laboral
gue conlleven la obtencion de alguna titulacion oficial acreditada, disponen de
un crédito adicional ilimitado, bonificable a través de los seguros sociales, en la
modalidad de Permiso Individual de Formacion (PIF). En este sentido, el curso
previsto de Formacion de Formadores en Extincion de Incendios, homologado
y visado por la Direccion General de Trafico, cumple los requisitos para ser
tramitado a través de la Fundacién Tripartita para la Formacion en el Empleo
como un PIF.

En definitiva, teniendo en cuenta las subvenciones existentes y las
bonificaciones aplicables en los seguros sociales de la empresa, el coste total
de formacion para el afio 2014 es de 3425,68€ que la empresa acepta y asume
en beneficio del cumplimiento de los objetivos previstos.

3.3.3. EJECUCION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN FORMATIVO

Una vez disefiado el programa de las acciones formativas y valorada la
viabilidad de su imparticién, Autoescuela Morén S.L. ejecutara las acciones
formativas planificadas en el apartado anterior a lo largo del afio 2014.

Para ello, el responsable de formacion comunicara, con al menos un
mes de antelacion, tanto a los participantes como a los responsables de cada
departamento, los trabajadores seleccionados para cada curso con el fin de
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que puedan planificar la asistencia sin entorpecer su ritmo de trabajo. Se
utilizara el modelo que se adjunta en el ANEXO Ill.- Comunicacion de la
Formacion a los trabajadores.

Segun se expuso en el Capitulo 2 de este Trabajo Fin de Grado,
Siguiendo a Pereda y Berrocal (2011), en esta fase debemos también:

E. Supervisar los programas, materiales y
documentaciones de las acciones formativas para comprobar que
realmente se corresponden con los objetivos prefijados.

F. Confirmar con la antelacion suficiente la asistencia
de los participantes por si les ha podido surgir algin imprevisto de
altima hora.

G. Asegurarnos de que durante la imparticion de las
acciones todos los medios necesarios estan disponibles y en
perfecto estado de funcionamiento.

H. Prever las posibles reservas para manutencion y
alojamiento de formadores y trabajadores.

3.3.4. EVALUACION DE LOS RESULTADOS E IMPACTO EN LA
ORGANIZACION

Una vez ejecutadas las acciones formativas, debemos analizar si han
resultado eficaces y rentables para la empresa. Para ello, segun se ha
expuesto en el Capitulo 2 de este Trabajo Fin de Grado, realizaremos un
proceso de evaluacién en el que se analizara la relacién causa-efecto entre las
acciones impartidas y la mejora del rendimiento, seguridad y satisfaccién
laboral en la organizacion.

Teniendo en cuenta que las acciones formativas se ejecutaran en la
empresa a lo largo del proximo afio y que la evaluacion real de los resultados
no podria realizarse hasta final de 2014, en este apartado se detalla
anicamente cémo se llevard a cabo ese proceso de evaluacién conforme a lo
expuesto en el apartado 2.2.4 de este Trabajo Fin de Grado siguiendo el
modelo mas actual de Pereda y Berrocal (2011).

Para ello, debemos realizar una evaluacién inmediata, una evaluacion de
la eficacia y una evaluacion de la eficiencia.
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= EVALUACION INMEDIATA: Durante la ejecucion de
cada accién formativa e inmediatamente después de su
finalizacion debemos analizar la opinion de los asistentes y el
grado de cumplimiento de las competencias planteadas en los
objetivos. Evaluaremos, de esta forma, la satisfaccion y el
aprendizaje de los trabajadores de Autoescuela Mordn SL.

Por un lado, como las acciones formativas no son de larga
duracion, facilitaremos a cada asistente un cuestionario de
evaluacion de la formacion, como el que se adjunta en el Anexo
IV, que debera entregarlo al responsable de formacion,
debidamente cumplimentado, a la finalizacion de cada accion
formativa.

Por otro lado, para la evaluacion del aprendizaje,
Autoescuela Moron SL realizard como minimo una prueba previa
y otra posterior a la realizacién de cada accion formativa con el fin
de comparar la evolucion de los conocimientos de los
participantes. En la medida de lo posible, la evaluacion, tanto
previa como posterior, consistira en una prueba situacional o
profesional en la que los trabajadores deban aplicar sus
conocimientos, actitudes y aptitudes. En los casos en que la
prueba situacional resulte imposible de realizar, la evaluacion
consistira en un examen que redactara el formador de cada
accion formativa.

= EVALUACION DE LA EFICACIA: En relacion con el
apartado anterior, aqui se evalia no solo si se han adquirido las
competencias fijadas en los objetivos de cada accién formativa,
sino su grado de aplicabilidad al puesto de trabajo.

En este aspecto, el responsable de formacion de
Autoescuela Morén SL deberd, al término de cada accion
formativa, realizar un informe en el que se especifiquen los
resultados obtenidos de:

o La observacion directa del trabajador en su
puesto de trabajo comprobando si verdaderamente esta
aplicando los conocimientos adquiridos en la formacién.

o La entrevista con cada uno de los
participantes en la que ellos mismos comunicaran a la
empresa si los conocimientos adquiridos son aplicables al
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puesto de trabajo 0 en caso negativo los motivos por los
gue no son aplicables.

o Informes internos del centro que reflejen la
productividad de cada empleado antes y después de
recibir la formacién, la accidentabilidad, la satisfaccion de
los alumnos, etc.

En este apartado se debe medir también la rentabilidad de
la formacién ejecutada, para lo que resulta necesario saber cual
es el coste de cada accion formativa y los beneficios aislados que
aporta. Para ello, calcularemos en ROI (Rendimiento sobre la
inversion en formacion) y segun el resultado obtenido podremos
decir si la formacion ha sido rentable o no.

Ingresos de Formacion — Costes de Formacion
ROI = — x 100
Costes de Formacion

El calculo de los ingresos aislados que ha producido cada
accion formativa es, sin duda, el paso mas dificil de toda la
evaluacion. No obstante, sera el responsable de administracion,
quien revisando las cuentas de la empresa y realizando los
célculos oportunos, exprese en términos monetarios esa
valoracién.

= EVALUACION DE LA EFICIENCIA. Segun se
explica en el Capitulo 2 de este Trabajo Fin de Grado, en este
altimo nivel tratamos de valorar no solo si Autoescuela Moron ha
alcanzado los objetivos previstos, sino si se han alcanzado con el
menor coste y utilizacion de recursos posible.

Para ello, el responsable de formacién emitira un informe
donde pondra de manifiesto la evaluacion de la planificacion, el
desarrollo y los sistemas de control de cada accién formativa.

Debera valorar, de este modo, si la seleccion de los
participantes se ha realizado adecuadamente, si los formadores
han sido los mas adecuados teniendo en cuenta su coste y
calidad o si el disefio de los programas, los medios utilizados o las
fechas elegidas han sido los adecuados.
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A su vez, indicara también, si las acciones formativas se
han impartido conforme al programa previsto y si los medios de
control elegidos por la empresa han sido los idoneos.

Una vez recibidos los cuestionarios cumplimentados por los asistentes y
recogidos los resultados correspondientes conforme a lo expuesto
anteriormente para la evaluacion de la eficacia y eficiencia, el responsable de
formacion procedera a su tabulacion y analisis emitiendo un informe que
presentara al director de la empresa en el plazo de 10 dias contados desde la
finalizacion de la accion formativa.

Asi mismo, durante el mes de diciembre de 2014, el director de
Autoescuela Moron SL emitira una memoria detallada de los resultados
obtenidos con la formacion, asi como del grado de consecucion de los objetivos
previstos. Esta memoria sera remitida a todos los trabajadores de la empresa,
previa elaboracion del Plan de Formacion para el afio 2015.

3.3.5. IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE MEJORA Y
CORRECTIVAS

Una vez finalizado el proceso de evaluacion, el responsable de
formacion emitird un informe de los resultados obtenidos. En base a ellos, el
director de Autoescuela Moron debera proponer las acciones preventivas de
mejora necesarias, que seran de aplicacion obligatoria en el Plan de Formacion
de 2015.

Asi mismo, en caso de detectar alguna desviacién importante durante la
ejecucion o posteriormente en la fase de evaluacién, el director del centro
implantard las acciones correctivas necesarias que seran igualmente de
obligado cumplimiento en acciones futuras.
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CONCLUSIONES

Llegados a este punto del Trabajo Fin de Grado, es hora de hacer la
reflexion mas importante y recapitular sobre todo lo aprendido. A continuacion,
se detallan las conclusiones generales y especificas que se desprenden, tanto
del marco teorico expuesto en los capitulos uno y dos, como de la parte
empirica con el estudio del caso préactico de la empresa Autoescuela Morén SL.

Conclusiones generales

A lo largo de estas paginas, ha quedado de manifiesto lo importante que
resulta para los trabajadores de una empresa, recibir una adecuada formacion
continua acorde a sus necesidades.

Por un lado, las empresas necesitan estar a la vanguardia en su sector y
afrontar los cambios que se produzcan como oportunidades de negocio, no
como amenazas, siendo necesario que miren al futuro con optimismo y sean
flexibles en la prestacion de sus servicios o0 la realizacion de sus procesos
productivos. Vivimos en una sociedad cambiante, en la era de las nuevas
tecnologias, de internet, de las redes sociales y ahora mas que nunca debemos
demostrar que “estamos conectados”. Desde luego, no todos los problemas
gue tenga una empresa podran solucionarse con formacion, pero si que dentro
de los objetivos estratégicos a largo plazo de cualquier organizacién, ha de
encontrarse un proceso formativo sistematico y continuado en el tiempo que
sea capaz de detectar correctamente las necesidades de los trabajadores para
cubrirlas y hacerlos asi mas competitivos, polivalentes y eficientes en el
desempenfo de sus puestos de trabajo.

111



CONCLUSIONES

Ademas, queda demostrado que un trabajador que recibe formacion
aplicable al puesto de trabajo, se encuentra mas motivado en la ejecucion de
sus tareas, aumenta su capacidad personal y, por consiguiente, aumenta su
implicacion en el buen funcionamiento de la empresa, lo que deriva en una
disminucién de la siniestralidad laboral y a medio o largo plazo en una ventaja
competitiva muy fuerte frente a la competencia.

A pesar de ello, el estudio realizado refleja que desde el inicio de la crisis
econOmica, los Presupuestos Generales del Estado han reducido
considerablemente las subvenciones aplicables a la formacion empresarial. Sin
embargo, a dia de hoy, existe ain una partida en lo referente a formaciéon de
demanda o formacion bonificada que podria financiar toda o parte de la
formacién anual planificada pero que por desconocimiento, mala utilizacién y
falta de informacién se esta perdiendo en muchas PYMES.

En base a todo esto, se me ha planteado varias veces a lo largo del
trabajo por qué si la formacion es tan importante, es una de las primeras
partidas sobre la que recortan las empresas. Pues bien, teniendo en cuenta
gue no hay una unica respuesta correcta, mi explicacion es la siguiente:

1.- En Espafia hemos vivido muchos afios de abundancia, riqgueza y
excedente de trabajo donde “todo valia” y no nos hemos preocupado en exceso
por la formacion empresarial. Durante décadas, se han demandado
trabajadores sin titulacion dispuestos a aprender oficios a base de la
experiencia con el unico fin de cubrir la produccién a cambio de salarios. Asi,
mucha poblacion dejé de estudiar siendo aun muy joven, para acceder a un
mercado laboral que, ahora, reformado por los avances tecnolégicos y
enormemente afectado por la crisis econdmica, deja a millones de personas sin
titulacion como demandantes de empleo teniendo un perfil que no se adapta a
las exigencias actuales.

2.- A dia de hoy la mentalidad de muchas empresas espafiolas es
todavia pensar que la formacion es un gasto y una pérdida de tiempo
productivo y no valoran que si se aplica correctamente, a largo plazo, puede
suponer una ventaja competitiva enorme para sus negocios. Ademas, muchos
trabajadores se han “hecho comodos” y tampoco aceptan que para el buen
funcionamiento de su empresa ellos han de ser competitivos y eficientes en sus
puestos de trabajo.

3.- En ocasiones resulta muy complejo evaluar con exactitud la eficacia
de la formacioén en la empresa por lo que a corto plazo es dificil demostrar su
grado de importancia. Es por esto, que muchas empresas deciden recortar en
formacion antes que en otras partidas que ofrecen sus resultados mas a corto
plazo. En concreto, para este afio 2013, mas de un 30% de las empresas
espafiolas han recortado su presupuesto de formacion.

Teniendo en cuenta lo expuesto anteriormente y que casi el 70% de las
empresas esparfolas no realizan ningun tipo de formacién anual, legalmente se
estdn comenzando a plantear borradores de decretos en los que se regulen
una serie de horas anuales de formacion obligatoria relacionada con el puesto
de trabajo y por parte de determinadas organizaciones, se estan poniendo en
marcha diferentes programas de calidad, en los que se premiara a las
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empresas conforme a su grado de participacion formativa. Asi, se aumentaria
el compromiso de empresas y trabajadores en aras de una formacion
empresarial mas acorde con la establecida en otros paises de la Union
Europea que a dia de hoy se sitian muy por encima de la espafiola.

Dentro ya del marco empresarial, este Trabajo Fin de Grado me ha
ayudado a comprender que la formacion no se puede improvisar.
Primeramente, se debe contar con una persona, con un perfil perfectamente
definido, capaz de desempeiar correctamente las funciones asignadas al
responsable de formacion para dirigir, detectar, planificar, coordinar, evaluar y
gestionar los programas y acciones formativas asi como asesorar a los
trabajadores y escoger siempre la opcidbn mas acorde con los objetivos
estratégicos de la empresa.

El principal problema de muchas PYMES a la hora de elaborar su Plan
Anual de Formacién es que no realizan un diagndstico correcto de sus propias
necesidades y, por consiguiente, pierden ya el primer eslabon de la cadena. La
elaboracion de un buen analisis DAFO y la capacidad de utilizar
adecuadamente otras fuentes como la observacion directa, las entrevistas o los
cuestionarios, es fundamental para que la formacibn que se ejecute
posteriormente sea la adecuada y resulte rentable para la empresa y aplicable
a las tareas que diariamente realizan sus trabajadores.

Otro handicap con el que se encuentran muchas pequefias empresas es
que no tienen definidos los objetivos estratégicos hacia los que pretenden
dirigir su actividad, dificultando enormemente la fase de disefio y planificacion
de la formacion. Esto resulta también muy importante, ya que si el responsable
de formacion no es capaz de realizar una programacion acorde a las
capacidades y necesidades tanto de la empresa como de los trabajadores, la
formacion ejecutada puede resultar inservible.

A lo largo de la imparticiébn de cada uno de los cursos programados, es
importante también la presencia y seguimiento activo por parte del responsable
de formacion de la empresa con el fin de detectar si los contenidos se estan
desarrollando segun lo acordado o si por el contrario es necesario realizar
algun tipo de correccion, adaptacion o mejora.

Por ultimo, aunque no menos importante, se debe realizar el proceso de
evaluacion de las acciones formativas ejecutadas, para comprobar si realmente
se han cumplido los objetivos establecidos y si la formacién ha sido rentable y
eficaz para la empresa y los trabajadores. Esta fase, erroneamente, es la que
muchas PYMES pasan por alto o no le dan la importancia necesaria, porque en
ocasiones resulta complicada de analizar o calcular. Realmente, si queremos
que la formacion impartida en nuestras empresas nos ayude a ser mejores,
debemos dedicarle una atencion especial al proceso de evaluacién y ser
capaces de proponer, en base a los resultados obtenidos, acciones preventivas
0 correctivas de mejora para los ejercicios sucesivos.
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Conclusiones especificas

Centrandonos ya en el estudio del caso practico “Disefio del Plan de
Formacion de la empresa Autoescuela Morén SL” quedan de manifiesto las
conclusiones especificas que se describen a continuacion:

Autoescuela Morén es una empresa pequefia y familiar, con 25 afios de
trayectoria profesional en el sector de la formacion vial que, con los afios, ha
diversificado totalmente su oferta formativa consiguiendo asi nuevos nichos de
mercado que le permiten crecer y superarse cada dia.

Estudiando sus antecedentes, observamos que no tiene un plan de
formacién anual estructurado, como suele ser habitual en PYMES vy
microempresas, y sobre todo que no realiza adecuadamente la deteccion de
las necesidades formativas de sus trabajadores. Para ello, se realiza un
analisis DAFO y se completa con otros métodos como la observacion directa, el
cuestionario y la entrevista personal. Este analisis resulta fundamental ya que
permite realizar un listado detallado de todas las carencias detectadas en la
empresa que junto con la definicion de objetivos, hacen posible el disefio de los
diferentes programas formativos que, tras valorar su viabilidad, se ejecutaran a
lo largo del afio 2014.

A la hora de realizar el disefio, planificacién y estudio de viabilidad de
cada una de las acciones formativas propuestas, se observa la importancia de
adaptarlo a la empresa, conociendo exactamente su presupuesto econémico
de aportacion privada y sobre todo el abanico de formaciéon subvencionada o
bonificada a la que, teniendo en cuenta sus caracteristicas, pueda acceder.
Esto le permitird, sin duda, ampliar enormemente su horizonte de formacion ya
que en empresas pequefias existe normalmente un presupuesto privado muy
pobre.

Cabe mencionar, que como el Plan de Formacion se ejecutara en la
empresa Autoescuela Morén SL a lo largo del préximo afo, no ha sido posible
realizar, en esta parte practica del Trabajo Fin de Grado, las fases de
evaluacion y propuesta de acciones correctivas y de mejora. No obstante, si
gue se establece el método que el responsable de formacion de la empresa se
compromete a seguir cuando sea posible su realizacion.

Para terminar quiero subrayar que para el disefio de este Plan de
Formacion recogido en este trabajo fin de grado ha sido fundamental la
colaboracién plena, tanto de la direccién como de los propios trabajadores.

A modo de reflexién personal, me gustaria destacar que la realizacion de
este trabajo y sobre todo su parte practica me han servido enormemente para
aprender a disefiar correctamente un plan de formacién y aplicarlo en mi
empresa, creando asi un proceso estructurado y sistematico de formacion
interna que seguro mejorard las competencias, habilidades, aptitudes y
actitudes de todos los trabajadores que tanto a dia de hoy como en un futuro
componemos la plantilla de Autoescuela Morén S.L.
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ANEXOS







(Logo de la empresa)

CUESTIONARIO PARA LA
DETECCION
DE NECESIDADES FORMATIVAS

ANEXO |

FECHA:

Nombre (opcional)

Puesto de trabajo

Marque con una X la opcion seleccionada para cada pregunta

NO

NADA
@)

POCO
@

BASTAN
TE (3)

MUCHO
4

1 | Conoce las tareas especificas de su puesto de
trabajo

2 | Dispone de las competencias exigidas para su
puesto de trabajo

3 | Existe buena relacién con y entre sus comparfieros

4 | Mantiene un trato cercano con la directiva de la
empresa

5 | Conoce los objetivos generales de la empresa

6 | Mantiene reuniones habituales con la directiva de la
empresa donde se le informa de novedades y
cambios en la misma.

7 | Recibe formacién habitual para el correcto
desempefio de sus tareas.

8 | Le es posible transferir los conocimientos
adquiridos en la formacion al puesto de trabajo.

9 | La formacion recibida se adapta a sus necesidades

10 | Usted le propone a la empresa la realizacion de
formacion que pueda interesarle.

123  Fuente: Elaboracion propia

Continta en el reverso =




CUESTIONARIO PARA LA
DETECCION

(Logo de la empresa) DE NECESIDADES FORMATIVAs | ANEXO
11 | ¢Estima usted que necesita formacion en alguna Sl NO
de las siguientes aéreas?
11.1 | Como aprovechar mejor mi tiempo
11.2
Como actuar en caso de estrés
11.3
Como mejorar mis habilidades de comunicacion
escrita
11.4
Como mejorar mis habilidades de comunicacion
oral y escucha
11.5
Como mejorar mi productividad personal
11.6
Actualizacion de la Reglamentacion y
Legislacion aplicada a su puesto de trabajo
11.7
Utilizacion de programas informaticos y nuevas
tecnologias en su puesto de trabajo.

Comentarios/Sugerencias (Indique aqui sus necesidades formativas)

iMuchas gracias por su colaboracion!

124 Fuente: Elaboracién propia




PROGRAMA DE LA ACCION
(logo de la empresa) FORMATIVA

ANEXO Il

= DENOMINACION.
= DESCRIPCION DE LA ACCION.
< OBJETIVOS ESPECIFICOS.
< CONTENIDOS.
= SOLUCION FORMATIVA.
< GESTION.
< FORMADORES.
< LOGISTICA Y MEDIOS.
= ASISTENTES.
= CALENDARIO.

= SISTEMA DE EVALUACION.

= PRESUPUESTO.

125 Fuente: Elaboracion propia siguiendo a Pereda y Berrocal (2011), Solé y
Mirabet (1997), Aragon (2004), Centro de Estudios Financieros (2012)







(logo de la empresa)

COMUNICACION DE LA
FORMACION A LOS TRABAJADORES

ANEXO
I

D.

formativa:

X/
L X4

X/
L X4

Denominacion:
Descripcion:
Objetivos:
Contenidos:

Lugar de Impatrticion:

Calendario:
Participantes:
Formadores:

Lugar, Fecha y Firma de la empresa

Recibido y Conforme:

Fdo.: El Trabajador

127 Fuente: En base a Centro de Estudios Financieros (2012)

va a llevar a cabo la siguiente accion







CUESTIONARIO DE EVALUACION

(logo de la empresa) DE LA FORMACION ANEXO

FECHA:

Nombre (opcional)

Puesto de trabajo

Marque con una X la opcion seleccionada para cada pregunta

Ne NADA | POCO | BASTAN | MUCHO
@) O] TE@®) (4)

1 El curso ha estado bien organizado (informacién,
cumplimiento de fechas/horarios, entrega material)

2 El nimero de alumnos del grupo ha sido adecuado para el
desarrollo del curso

3 Los contenidos del curso se han ajustado a mis necesidades
formativas

4 Ha habido una combinacion adecuada de teoria y practica

5 La duracidn del curso ha sido suficiente segun los objetivos y
contenidos del mismo

6 El horario ha favorecido la asistencia al curso

7 La forma de impartir o tutorizar el curso ha facilitado el
aprendizaje

8 Los formadores conocen los temas tratados en profundidad

9 La documentacion y materiales entregados son
comprensibles y adecuados

10 | Los medio didacticos estan actualizados

11 | Elaula, el taller o las instalaciones han sido apropiadas para
el desarrollo del curso

Los medios técnicos han sido adecuados para desarrollar el
12 contenido del curso (ordenadores, pizarra, proyector, TV,
magquinas)

Continta en el reverso =

129 Fuente: Elaboracion propia sobre contenidos minimos de evaluacion
exigidos por la Fundacion Tripartita para la Formacion en el Empleo para la
formacion de demanda.




CUESTIONARIO DE EVALUACION

” ANEXO
(logo de la empresa) DE LA FORMACION Y,
VALORACION GENERAL DEL NADA | POCO | BASTANTE | MUCHO
CURSO w | @ (3) )
13 | Me ha permitido adquirir nuevas
habilidades/capacidades que puedo aplicar al
puesto de trabajo
14
Ha mejorado mis posibilidades para cambiar de
puesto de trabajo en la empresa o fuera de ella
15
He ampliado conocimientos para progresar en mi
carrera profesional
16
Ha favorecido mi desarrollo personal
17

Grado de satisfaccién general con el curso

Comentarios/Sugerencias (Indique aqui sugerencias que permitan a la empresa

mejorar en la planificacion de futuras acciones formativas)

iMuchas gracias por su colaboracion!

130 Fuente: Elaboracion propia sobre contenidos minimos de evaluacion
exigidos por la Fundacion Tripartita para la Formacion en el Empleo para la
formacion de demanda.










