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Capitulo I. Desarrollo del Proyecto

1. Introduccion

Ante una economia cada vez mas globalizada y en constante cambio, la formacién
para el empleo se vislumbra como un objetivo estratégico para reforzar la
productividad y competitividad de las empresas ya que el capital humano es un
factor clave para poder competir con garantia de éxito.

Asi pues, en este convulso entorno, resulta fundamental para el mantenimiento y
mejora de la competitividad, la capacitacion y actualizacion permanente de las
competencias (conocimientos, habilidades y destrezas) de los trabajadores,
facilitando la ejecucidén de sus funciones de manera eficaz y eficiente, lo cual
repercutira favorablemente en la empresa ya que permitird su adaptaciéon a las
necesidades del mercado, asi como anticiparse a posibles cambios que pudieran
presentarse.

Segun los ultimos datos de la Fundacion Estatal para la formaciéon en el Empleo
(FUNDAE)?, en el afio 2017, 15.468 empresas realizaron formaciéon bonificada en la
region de Castilla-La Mancha, siendo el 19,2% de las potencialmente beneficiarias,
dos puntos por debajo de la tasa nacional (21,2%).

El acceso a la formacidn no es igual para todas las empresas, ya que las pequeias y
medianas se encuentran en desventaja, puesto que los datos reflejan que en el afio
2017, s6lo el 16% de las microempresas han realizado formacion, el 44,4% de las
pequeiias, el 77,7% de las medianas y el 91,9% de las grandes empresas.

Asi pues, teniendo en cuenta que la mayoria de las empresas castellano manchegas
son pequefias y medianas empresas (el 99% de las empresas tienen menos de 10
empleados), a través del desarrollo de la Guia Virtual para el disefio de Planes de
Formacién, se ha pretendido incentivar su participaciéon ofreciendo un
instrumento de apoyo que haga posible una gestion eficaz y de calidad de la
formacidon en sus empresas, y asi poder mantener y mejorar su competitividad
frente a empresas de mayor tamafo, que cuentan con gran disponibilidad de
recursos econdmicos, humanos y técnicos para ofrecer el mismo producto o
servicio.

1 Informe de Formacion en las Empresas 2017. Castilla-La mancha. Fundacién Estatal para la formacién en el
empleo (FUNDAE).
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Bajo este planteamiento se ha centrado el proyecto “Guia Virtual: Disefio de Planes
de Formacion para pymes de Castilla-La Mancha”. El cual se trata de una guia donde
los responsables de formacion de las pymes y empresas de Castilla-La Mancha,
pueden apoyarse para disefiar y elaborar los Planes de Formacién de sus
empresas, permitiendo el acceso a contenidos técnicos y formularios practicos, a
fin de trabajar en el disefio de la formacion continua de su empresa. Asi pues,
mediante la elaboracion del Plan de Formacidn, se podran detectar las carencias de
formacidn a corto plazo, y asi poder posteriormente, proporcionar a los empleados
formacién profesional para el empleo y mas concretamente, formacion
programada por las empresas, fundamental para el desarrollo y reciclaje de
habilidades concretas que repercutirdn en la mejora profesional, asi como,
permitirdn generar mayor productividad.

2. Justificacion del proyecto

Este proyecto se encuadra en las acciones tipo 2. Disefio, programacién y difusion
de la oferta formativa para trabajadores ocupados en el ambito de Castilla-La
Mancha.

Concretamente este proyecto se incluye en las siguientes actuaciones: generacién
de redes de conocimiento de la formacidn profesional para el empleo mediante bases
documentales de consulta, camparias de difusion y formacion, publicaciones, foros de
discusion en linea o presenciales, guias de buenas prdcticas y cualquier otra medida
que favorezca la promocién y difusion tanto de la formacion profesional para el
empleo, como de las iniciativas, estudios, herramientas y productos de formacion
profesional para el empleo entre las personas trabajadoras ocupadas y las empresas.
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3. Objetivos generales y especificos

Objetivos generales:

= Cumplir la encomienda de participacion de los agentes sociales en el disefio
de iniciativas y herramientas del sistema de Formacién Profesional para el
Empleo, atendiendo a la Ley 30/2015.

= Promocionar y difundir el Sistema de Formacion Profesional para el
Empleo, sus iniciativas y potenciar la formacién entre empresas y
trabajadores, a través del uso de herramientas on-line.

= Disefar y elaborar una herramienta digital, como producto innovador y de
gran calidad técnica, cuya finalidad sea la transmisiéon de conocimientos y
apoyo para la elaboracion de Planes de Formacién dirigida a los
responsables de la gestién de la formacién de las pymes y micropymes de
Castilla-La Mancha.

®» Fomentar la Formacion Profesional para el Empleo en el ambito de Castilla-
La Mancha para contribuir en el reciclaje de los trabajadores ocupados y asi
favorecer la mejora profesional, asi como, permitan generar mayor
productividad.

= Poner a disposicion de la pequefia y mediana empresa, asi como de sus
gestores de formacion, una herramienta digital que les permita detectar sus
necesidades formativas y elaborar Planes de Formacioén.

®" Promover la Formacién Profesional para el Empleo como factor de
crecimiento y competitividad de las empresas, lo que permitira incentivar la
actividad empresarial y mejorar el empleo.

Objetivos especificos:

= Desarrollar una Guia Virtual de informacién sobre como llevar a cabo
Planes de Formacidn para las empresas y pymes de la region.

= Elaborar una herramienta que potencie y contribuya en la difusion de la
Formacién Profesional para el Empleo entre el tejido empresarial
castellano manchego.

= Llevar a cabo una herramienta de apoyo dirigida a los responsables de la
gestion de la formacion de las pymes y micropymes de Castilla-La
Mancha.

= |dentificar buenas practicas en el disefio de Planes de Formacion entre
las empresas y pymes castellano manchegas.
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= Poner en valor la formaciéon programada por las empresas, entre el
empresariado y trabajadores ocupados.

= Difundir a través de diferentes medios la Guia realizada para llegar a un
mayor numero de beneficiarios a nivel regional.

4. Descripcion del Informe

El presente informe recoge el Documento de Sintesis para el proyecto “Guia
Virtual: Disefio de Planes de Formacion para pymes de Castilla-La Mancha”
PE/2018/006 y que se encuadra en las acciones subvencionadas en el marco de la
Orden 23/2018, de 29 de enero, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo,
por la que se modifica la Orden de 21/12/2016, por la que se establecen las bases
reguladoras de la concesiéon de subvenciones para la prospeccién y detecciéon de
necesidades formativas; disefio, programacion y difusion de la oferta formativa de
trabajadores ocupados y apoyo a pequeias y medianas empresas en la formacién
de sus trabajadores, en el ambito de Castilla-La Mancha y su Resoluciéon de
06/03/2018, de la Direcciéon General de Trabajo, Formacién y Seguridad Laboral
en el Aambito de Castilla-La Mancha, para la anualidad 2018.

CECAM ha sido la entidad encargada de llevar a cabo este proyecto, que ha tenido
como finalidad la elaboracién de una guia para el disefio de Planes de Formacioén, a
través de la creacién de una plataforma online, dirigida a las empresas, pymes y
autonomos de la Comunidad de Castilla-La Mancha. Se trata de una guia practica
en formato virtual, compuesta por un conjunto de recomendaciones desarrolladas
de manera sistematica, con el objetivo de guiar a los gestores de la formacién en la
toma de decisiones sobre como elaborar un adecuado Plan de Formaciéon. El
presente documento incluye una descripcion de las fases que han servido de
soporte al desarrollo del proyecto.
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Capitulo II. Fases del Estudio

1. Fase de Investigacion Documental

Para la realizacién del disefio de la guia virtual propuesta ha resultado esencial,
previamente al acceso a las fuentes primarias de informacién, analizar en detalle la
informacion ya recogida a través de estudios previos, documentacion y demas
fuentes de informacidn que puedan concretar y concluir el ambito de estudio.

Asi pues, los objetivos propuestos al inicio de la presente investigaciéon han guiado
el proceso de andlisis documental, a fin de identificar buenas practicas en la
elaboracion de planes de formacién para empresas, recoger informacién necesaria
para disefiar los contenidos de la guia, asi como la informaciéon existente sobre el
sistema de Formacion Profesional de Castilla-La Mancha.

Los objetivos de esta fase de la investigacién han sido:

e Profundizar en el cuerpo teédrico de la Guia.

e Analizar los items susceptibles de ser integrados en el instrumento e
identificar variables de recogida de informacidn.

e Identificar, catalogar y valorar el conjunto de la informacidn relacionada
con la Formacién Profesional para el Empleo.

A) Estrategia de Investigacion a través de Fuentes
Secundarias

En esta actividad de disefio se han realizado las primeras revisiones y
clasificaciones sobre las fuentes documentales, diferencidndose tres etapas

principalmente:

A. Identificacién y localizacion de las fuentes documentales: Esta etapa se ha
caracterizado por el acceso a las fuentes vinculadas con las areas tematicas
del estudio, comparabilidad de los datos, entre otros. Para su revision se ha
utilizado Internet, bases de datos, estudios diversos, entre otras fuentes.

B. Organizacion de la informacion documental: en esta fase se ha llevado a
cabo una ordenacién de las fuentes documentales consultadas.

C. Valoraciéon de la informacion documental: en esta ultima etapa se ha
procedido a analizar el contenido de las fuentes seleccionadas.

Guia Virtual: Diserio de Planes de Formacion para pymes de Castilla-La Mancha PE/2018/06 Bk
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Analisis de la investigaciéon documental:

A partir del trabajo de selecciéon y busqueda de las fuentes documentales
seleccionadas, se procedié a la realizacion del andlisis documental segin el
siguiente método.

a) Analisis formal

Catalogaciéon: Se ha elaborado una lista de documentos revisados a través de
distintas fuentes con el objetivo de establecer los vinculos relacionados con el
diseno de Planes de Formacion en empresas.

b) Analisis de contenido

Se ha realizado un tratamiento del contenido de los documentos y fuentes
consultadas vinculadas con el disefio de Planes de Formacion en las empresas y la
Formacion Profesional para el Empleo en la region de Castilla-La Mancha.

Metodologia:

La metodologia que se ha seguido para la revision de fuentes secundarias ha sido la
siguiente:

1. Actualizacion y cercania de los datos: prioridad de fuentes que establezcan
datos relativos a la elaboracion de Planes de Formacion en las empresas y la
Formaciéon Profesional para el Empleo, asi como la situaciéon del mercado
laboral en la regién de Castilla-La Mancha.

2. Fiabilidad de los datos: prioridad de fuentes validadas previamente en
algiin proceso de investigacion.

3. Comparabilidad: prioridad de fuentes documentales que arrojen datos
comparables entre si.

4. Accesibilidad: prioridad de fuentes documentales de mayor accesibilidad.

5. Compilaciéon, depuracion y ordenacién de las fuentes documentales
consultadas. En este punto, y habiendo disefiado previamente las
correspondientes herramientas y soportes de organizacion y clasificacion,
se ha procedido a determinar el orden de prioridad de las fuentes en
funcion de la utilidad de las mismas en relacion al proyecto.

6. Estudio en profundidad de la informaciéon contenida en las fuentes
seleccionadas.
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El analisis de contenido de la informacién localizada, priorizada y catalogada se ha
seguido de acuerdo a los objetivos planteados anteriormente.

- Profundizar en el cuerpo teérico de la Guia.

- Analizar los items susceptibles de ser integrados en el instrumento e
identificar variables de recogida de informacion.

- Identificar, catalogar y valorar el conjunto de la informacion relacionada
con la elaboracion de Planes de Formaciéon y Formacion Profesional para el
Empleo.

Asi, el andlisis de las fuentes documentales ha permitido contextualizar el marco
del proyecto con el objetivo de disefiar y planificar el contenido de la guia Virtual,
asif como ha permitido identificar variables a tener en cuenta en la elaboracion del
instrumento de recogida de informaciéon primaria de caracter -cualitativo:
entrevistas a expertos del ambito empresarial.

B) Mercado Laboral de Castilla-La Mancha

El mercado de trabajo en Castilla-La Mancha se caracteriza por estar sufriendo
profundas transformaciones. El escenario laboral de los trabajadores se ve
modificado por los cambios que se producen en la organizacion del trabajo y en la
estructura productiva.

Por otro lado, la actual crisis econdmica global, que esta afectando con especial
gravedad a Espafia y a Castilla-La Mancha, tiene influencia en el ambito laboral, en
la medida en que influye sobre variables tan vitales como el desempleo y en la
medida en que puede servir como acelerador de determinadas transformaciones
en la estructura productiva.

Como parte del panorama socioeconémico de la region, resulta oportuno describir
las caracteristicas del mercado de trabajo, en base a las principales magnitudes
habitualmente utilizadas: la actividad, el empleo y el paro, con el objetivo de
conocer la situacion actual de los posibles beneficiarios de la presente guia en la
region de Castilla-La Mancha.
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Tabla: Distribucion Poblacién Activa en la Comunidad de Castilla-La Mancha

Total, Activos Total, Total, Parados
Ocupados

Ambos sexos

Nacional 22.825,4 19.471,1 3.354,2

Castilla - La Mancha 984,4 829,5 154,9
Hombres

Nacional 12.169,6 10.599,1 1.570,5

Castilla - La Mancha 551,7 487,7 64,0

Mujeres
Nacional 10.655,8 8.872,0 1.783,8
Castilla - La Mancha 432,7 341,7 90,9
Fuente: INE Afio 2019 T1 a 25 de abril de 2019 EPA

Actividad:

Tomando como referencia los datos de la Encuesta de Poblacion Activa (EPA), del
Instituto Nacional de Estadistica (INE) para el primer trimestre del afio 2019
(ultimo dato disponible), en Castilla-La Mancha hay 984,4 activos, entendida,
como la poblacion econ6micamente activa comprende todas las personas de
16 o mas afios. De los cuales, 551,7 estan ocupados y 432,7 estan parados.
Respecto al mismo trimestre del afio anterior, el nimero de personas activas ha
crecido un 0,45%, lo que supone la incorporacién de 4.500 personas al mercado de
trabajo regional. La media nacional registra en el mismo periodo un aumento
interanual del 0,68%. La tasa de actividad en Castilla-La Mancha durante el primer
trimestre de 2019 se sitia en el 58,62%, 0,27 puntos porcentuales por encima de
la tasa nacional, que alcanza el 58,35%.

Por sexos, el nimero de hombres activos se sitia en 551.700, disminuyendo en
1.500 activos, lo que supone un descenso del 0,27% respecto al trimestre anterior.
La variacion interanual del colectivo masculino se cifra en 300 activos mas, un
0,05% mas que el afio anterior y 0,32 puntos de diferencia con el Estado, donde
sube un 0,37%. El nimero de mujeres activas baja un 0,94% respecto al trimestre
anterior, 4.100 mujeres menos, situandose en 432.700 mujeres. La variacion
interanual en el colectivo femenino es de 4.200 activas mas, una variacion del
0,97%, lo que supone 0,08 puntos de diferencia respecto al Estado, que aumenta
un 1,05% interanual.
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N. ¢ de activos
X100

Tasa de actividad =

Poblacién = 16 afios

La tasa de actividad regional se sitia en un 58,62%, bajando un 0,44% respecto al
trimestre anterior, mientras que en el Estado baja un 0,26%, situandose en el
58,35%. Respecto al mismo trimestre del afio anterior, la tasa de actividad en
Castilla-La Mancha sube un 0,03%, 0,14 puntos de diferencia con el Estado (donde
baja un 0,11%).

La tasa de actividad de los hombres es del 65,62%, descendiendo un 0,30%
intertrimestral, mientras que la media nacional baja un 0,46%. Asimismo, la tasa
de actividad femenina se sitia en el 51,60%, disminuyendo un 0,58%
intertrimestral, dejando el diferencial de variacion respecto a la media nacional en
0,52 puntos porcentuales, donde baja un 0,06%.
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Grafico: Tasa de actividad por grupos de edad y sexo en Castilla-La
Mancha y Nacional
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Fuente: EPA. Instituto Nacional Estadistica I Trimestre 2019. Elaboracién propia

Empleo:

El nimero de personas ocupadas en Castilla-La Mancha se sitia en 829.500 en
el primer trimestre de 2019 (600 menos que en el trimestre anterior, lo que
supone un descenso del 0,07%).

Respecto al mismo trimestre del afio pasado el nimero de ocupados ha aumentado
en 52.200 personas, lo que supone un aumento del 6,72% (3,56 puntos de
diferencia respecto la media nacional, que aumenta un 3,16%).

Por sexos, la ocupaciéon ha subido un 0,06% entre los hombres de la region
respecto al cuarto trimestre de 2018, mientras que entre las mujeres la bajada ha
sido del 0,25% en el mismo periodo.

El nimero de ocupados hombres en Castilla-La Mancha se sitiia en 487.700,
aumentando en 300 hombres respecto al trimestre anterior (un 0,06% mas). En la
media nacional se produce un descenso del 0,51% respecto al trimestre anterior.
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El nimero de mujeres ocupadas en Castilla-La Mancha se sitia en 341.700, 900
menos que el trimestre anterior (un 0,25% menos). La media nacional por su parte
registra una bajada intertrimestral del 0,44%.

Poblacién ocupada

Tasa de ocupados= X100

Poblacién = 16 afios

La tasa de empleo en Castilla-La Mancha se sitia en el 49,39%, bajando un 0,13%
respecto al trimestre anterior, mientras que en el Estado baja un 0,36% en el
mismo periodo, colocandose en el 49,78%.

Grafico: Tasa de ocupados por grupos de edad y sexo en Castilla-La Mancha
y Nacional

W Nacional Castilla-La Mancha
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55y mas afios

Fuente: EPA. Instituto Nacional Estadistica I Trimestre 2019. Elaboracién propia
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Desempleo:

El nimero de parados en la Region disminuye en 5.000 personas respecto al
trimestre anterior, y se sitia en 154.900, un 3,15% menos que en el
trimestre anterior, lo que supone una diferencia de 4,66 puntos respecto a la
media nacional, que registra una subida intertrimestral del 1,51%. En los ultimos
12 meses el paro en Castilla-La Mancha ha disminuido en 47.800 personas, un
23,56%, mientras que en el Estado la bajada es del 11,64% en términos
interanuales.

Por sexos, respecto al trimestre anterior el paro baja entre las mujeres, pasando de
94.200 paradas en el trimestre anterior a 90.900 en el primer trimestre de 2019: el
descenso intertrimestral, por tanto, ha sido del 3,45%, mientras que a nivel
nacional se registra una subida del paro femenino intertrimestral del 3,10%.

Entre los hombres el paro disminuye respecto al cuarto trimestre de 2018 un
2,71% con un total de 1.800 individuos menos, situandose la cifra de hombres en
paro en la Region en 64.000. En la media nacional el paro masculino ha bajado un
0,23% intertrimestral.

Grafico: Evolucion del paro registrado por sexos en Castilla-La Mancha
durante los ultimos 12 meses
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Fuente: Observatorio Regional de Empleo de Castilla-La Mancha. Elaboracién propia
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La tasa de paro en Castilla-La Mancha para ambos sexos baja un 0,42% respecto al
trimestre anterior hasta situarse en el 15,74%, mientras que la tasa
correspondiente a la media nacional se sitia en el 14,70%. En términos
interanuales, la tasa de paro en la region ha descendido un 4,94%, mientras que en
el Estado esa misma variacion supone una bajada del 2,04%.

N. ¢ de desempleados

Tasa de ocupados= X100

N2 de activos

La tasa de paro de los hombres en Castilla-La Mancha es del 11,60%, lo que supone
un descenso del 0,29% respecto al trimestre anterior. En el Estado la tasa de paro
masculina ha subido un 0,03% en el mismo periodo. En cuanto a la variacién
interanual de la tasa de paro, entre los hombres de la Regiéon ha bajado 3,91
puntos, mientras que la producida en el Estado ha supuesto un descenso del
2,28%.

Grafico: Tasa de parados por grupos de edad y sexo en Castilla-La Mancha y
Nacional
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Fuente: EPA. Instituto Nacional Estadistica | Trimestre 2019. Elaboracién propia.
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C) Rasgos Basicos del Tejido Empresarial de Castilla-La
Mancha

Asimismo, resulta fundamental perfilar las caracteristicas del tejido empresarial de
la regidn, con el objetivo de conocer los beneficiarios potenciales de la Guia Virtual
para el disefio de Planes de Formacion que CECAM ha elaborado ya que va dirigida
fundamentalmente a los responsables de la gestion de la formacién de las pymes y
empresas de Castilla-La Mancha.

Segun los datos registrados por el Servicio de Estadistica de Castilla-La Mancha,
Directorio Central de Empresas (DIRCE), en el afio 2018, se contabilizaron
127.643empresas.

Grafico: Total Empresas por provincias de Castilla-La
Mancha

Albacete

Toledo 21%

34%
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24%

Guadalajara
10%

Cuenca
11%

Fuente: DIRCE 2018 a 1 de enero 2019. Elaboracion propia

La microempresa predomina en el tejido productivo castellano-manchego.
Segun los datos publicados en el DIRCE, el 42,7% de las empresas se concentra
basicamente en las de 1 a 9 asalariados y mas de la mitad del tejido corresponde a
las empresas sin asalariados o autdbnomos, mientras que las empresas de 10 y mas
asalariados tan solo representan un 4,0%.

Al igual que en Espafa y en el resto de Europa, las PYMES dominan el tejido
productivo castellano-manchego. Segiin datos publicados del DIRCE el 96,0% de
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la estructura productiva de Castilla-La Mancha esta formada por pequeiias y
medianas empresas.

Tabla: Distribucién de Empresas segun estrato de asalariados por provincias en la
Comunidad de Castilla-La Mancha

Albacete | Ciudad | Cuenca | Guadalajara | Toledo Castilla-La
Real Mancha

26743 30588  13.655 13.368 43.289 127.643  3.337.646
14257  16.001  7.139 7.577 23.055 68.029 1.845.881
7.854 9170  4.258 3.728 12.744 37.754 910.686
m 2.571 3.034  1.292 1.133 4.032 12.062 303.574
941 1.163 464 492 1.598 4.658 125.173
656 689 290 233 1.060 2.928 80.860
333 386 155 117 583 1.574 45.485
77 87 30 49 130 373 13.116
30 42 17 21 56 166 7.033
17 13 8 11 28 77 3.925
3 0 0 5 3 11 1.044
4 3 2 2 0 11 750
asalariados

Fuente: DIRCE 2018 a 1 de enero 2019. Empresas segiin estrato de asalariados.

En relaciéon a la forma juridica de las empresas, los datos de 2018 del DIRCE
muestran que la forma juridica mas extendida es la de Persona fisica
representando mas de la mitad (56,3%) del total. A la hora de poner en marcha
una empresa, esta forma juridica implica menos tramites de constitucién y no es
necesario desembolsar un capital minimo inicial; lo que puede explicar que esta
sea la forma habitual de una empresa, sobre todo, durante los primeros afios de
vida.

Le sigue en porcentaje las Sociedades de responsabilidad limitada con un 33,6%, lo
que conlleva juridicamente la limitacion de sus responsabilidades frente a terceros
en la gestion del negocio, a la vez que se exige un capital muy bajo para su
constitucion.
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La forma juridica con menos presencia son las Sociedades Colectivas, con un total
de dos empresas.

Grafico: Empresas por condicion juridica en Castilla-La
Mancha

B Total Castilla-La Mancha

Personas fisicas

Organismos auténomos y otros
Asociaciones y otros tipos

Sociedades cooperativas

Comunidades de bienes

Sociedades comanditarias

Sociedades colectivas

Sociedades de responsabilidad limitada
Sociedades anénimas

Total

Fuen
te: DIRCE 2018 a 1 de enero 2019. Empresas segtin condicion juridica. Elaboracion propia

Asimismo, podemos concluir, segtin los datos publicados a 1 de enero de 2018 en
el DIRCE, que el 50% de las empresas activas se engloban en el sector
servicios, seguido con un 25% las empresas cuya actividad econdmica se
encuentra dentro del sector comercio.

Grafico Empresas activas segun sector econdmico en
Castilla-La Mancha

Industria
10%

Construccién
15%

Resto de servicios
50%

Fuente: DIRCE. Datos a 1 de enero de 2018. Empresas activas segtin sector economico. Elaboracién propia
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Segun los datos del cuarto trimestre del 2018 el total de afiliados al régimen
especial de autonomos fue de 149.079 personas, de los que 92.000
corresponden a auténomos propiamente dichos (72.270auténomos sin
asalariados y 19.730 con asalariados) y 43.565 son trabajadores asalariados
dependientes de autonomos propiamente dichos.

Los Autonomos propiamente dichos, son aquellos trabajadores afiliados al
Régimen General de Trabajadores Auténomos de la Seguridad Social que no estan
integrados en sociedades mercantiles, cooperativas ni en otras entidades
societarias. También se excluyen los que figuran como colaboradores familiares y
los que estan registrados formando parte de algin colectivo especial de
trabajadores.

Tabla: Distribucion de Auténomos en la Comunidad de Castilla-La Mancha

Trimestre Total, Afilados Auténomos propiamente dichos (1) Trabajadores

en el Régimen asalariados
Especial de dependientes
Auténomos de autonomos

propiamente
dichos (2)

2018-1T 148.877 92.174 73.645 18.529 38.366
2018-2T 150.263 93.104 73.731 19.373 46.475
2018-3T 149.165 92.080 71.321 20.759 53.718
2018-4T 149.079 92.000 72.270 19.730 43.565

Fuente: Servicio de Estadistica de Castilla-La Mancha, Afio 2018 a 1 de febrero de 2019 Estadisticas de
Auténomos.

Tres de cada cinco (59,8%) autéonomos de Castilla-La Mancha pertenecen al
sector servicios, también con una importante presencia en la agricultura y la
construccion, con un 22,5 y un 12,3% respectivamente.
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Grafico: Auténomos por sector de actividad
de Castilla-La Mancha
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Fuente: Servicio de Estadistica de Castilla-La Mancha Afio 2018 a 1 de febrero de 2019. Estadisticas de
Auténomos. Elaboracién propia.

Sefialar que, segun los datos publicados el 4 de marzo de 2019, por el
Ministerio de Trabajo, Migraciones y Seguridad Social en Castilla-La Mancha
en febrero respecto al primer mes del afio, perdio 2.370 afiliados (-0,34 %)
con lo que la media de cotizantes se situ6 en 698.703.

Con respecto al mismo mes de 2018, la afiliacion subié en Castilla-La Mancha
en 26.895 trabajadores, lo que supone el 4 % mas. El sector que mas afiliados
ha perdido en Castilla-La Mancha es el agrario, pues si en enero registraba 39.839
afiliados, cerro el segundo mes del afio con 36.865.

En valores interanuales, la afiliacion ha crecido en la region castellano-manchega
un total de 26.895 cotizantes desde enero de 2018, lo que supone un incremento
de cuatro puntos. El Régimen General registré 501.995 afiliados, 36.865 el Especial
Agrario y 11.593 el Especial del Hogar. En enero estaban dados de alta en el
Régimen de Auténomos un total de 148.238 afiliados y 12 en el del Carbdn.

En el conjunto de Espafia, la Seguridad Social sumo en febrero 69.172 afiliados de
media, que sitta el total de ocupados en 18.888.472 personas.

Por provincias de Castilla-La Mancha, el nimero de afiliados bajé en febrero, en
relacion con el mes anterior, en Ciudad Real (-1.430) y Guadalajara (-1.715), y
subi6 en Albacete (250), Cuenca (186) y Toledo (339).

En los ultimos doce meses, la afiliacion subié en las cinco provincias: Albacete,
5.006 afiliados mas (3,79 %); Ciudad Real, 7.278 (4,54 %); Cuenca, 2.926
cotizantes mas (4,03 %); Guadalajara, 2.258 altas en afiliacién (2,57 %), y Toledo,
con un ascenso de 9.427 cotizantes (4,30 %).

Por regimenes, 550.453 personas estaban afiliadas al general de la Seguridad
Social, 36.865 al sector agrario y 11.593 al de empleadas de hogar; ademas, habia
148.238 cotizantes autonomos y 12 en el sector de mineria y carbon.
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D) Rasgos Basicos de la formacion en las empresas de Castilla-
La Mancha

Con el objetivo de conocer la formacién para el empleo que se esta realizando en la
region de Castilla-La Mancha, asi como el perfil de los trabajadores que la realizan,
se han consultado los datos de la Fundacion Estatal para la Formaciéon en el
Empleo (FUNDAE).

Segun datos de la Fundacion Estatal para la Formacién en el Empleo (FUNDAE), en
el afio 2018 ha habido un total de 131.963 trabajadores que han realizado
formacion bonificada en sus empresas, con un total de mas de 2 millones de
horas de formacion.

Tabla: Numero de trabajadores formados por tamafio de la empresa en la
Comunidad de Castilla-La Mancha

Tamaiio de la empresa | Trabajadores Horas de
formacion

Dela5 11.110 444.690
De6a9 4.561 135.108
De 10 a 49 24.394 451.554
De 50 a 99 11.101 151.755
De 100 a 249 13.811 188.757
De 250 a 499 8.006 88.696
De 500 a 999 8.179 106.273

De 1.000 a 4.999 25.486 337.405
Mas de 4.999 25.310 207.834
Otras situaciones 5 212
Total 131.963 2.112.284

Fuente: FUNDAE. Ultima fecha de actualizacién de los datos: 29/03/19 Niimero de trabajadores
formados por tamafio de la empresa. Formacién bonificada. Elaboracidn propia.
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Segun el grupo de edad al que pertenecen los trabajadores que han realizado
formacién bonificada en el afio 2018 en la region de Castilla-La Mancha, aquellos
que tienen entre los 36 y 45 afos de edad es el grupo mayoritario, con un total
de 734.186 horas de formacion realizadas.

Tabla: Numero de trabajadores formados y horas de formaciéon por edad en la
Comunidad de Castilla-La Mancha
Horas de

Trabajadores

De 16 a 25 aiios 7.545 128.947

De 26 a 35 afios 32.125 560.411
De 36 a 45 afios 46.032 734.186
De 46 a 55 afios 35.572 547.681
Mayores de 55 10.657 140.167
afos
Sin clasificar 32 892
Total 131.963 2.112.284

Fuente: FUNDAE. Ultima fecha de actualizacién de los datos: 29/03/19 Niimero de trabajadores
formados y horas de formacidn por edad. Formacién bonificada. Elaboracién propia

Los trabajadores que pertenecen al grupo de cotizacion a la Seguridad Social de
Oficiales de primera y segunda son los que mas han realizado formacion
bonificada segiin datos de la FUNDAE del afio 2018 para la regiéon de Castilla-La
Mancha.

Tabla: Numero de trabajadores formados por grupos de cotizacion a la Seguridad
Social en la Comunidad de Castilla-La Mancha

Grupo de cotizacion a la Seguridad social Trabajadores

1 - Ingenieros y Licenciados 9.635

2 - Ingenieros técnicos, Peritos y Ayudantes titulados 10.367

3 - Jefes administrativos y de taller 9443

8 - Oficiales de primera y segunda 32.885
9 - Oficiales de terceray especialistas 13.625
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10 - Trabajadores mayores de 18 afios no cualificados 14.219
11 - Trabajadores menores de dieciocho afios
90

Fuente: FUNDAE. Ultima fecha de actualizacion de los datos: 29/03/19 Niimero de trabajadores
formados por grupo de cotizacion a la Seguridad Social. Formacion bonificada. Elaboracién propia

El 70% de formacion bonificada realizada por los trabajadores de Castilla-La
Mancha era en modalidad presencial.

Grafico. Modalidad de la formacion

Teleformacidn
Mixta 28%
2%

Fuente: FUNDAE. Ultima fecha de actualizacién de los datos: 29/03/19 Modalidad de formacion.
Formacion bonificada. Elaboracién propia

Asimismo, en el afio 2018, las acciones formativas correspondientes a la
Familia Profesional de Seguridad y Medio Ambiente son en las que mas
trabajadores han participado, con un total de 36.845 trabajadores y 476.879
horas de formacién. Seguidos de las acciones formativas de la Familia Profesional
Administracién y gestion, con 32.427 participantes y 420.024 horas de formacion.
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Tabla: Numero de trabajadores formados y horas de formaciéon por familia
profesional de la acciéon en la Comunidad de Castilla-La Mancha

Familia Profesional Trabajadores / Horas de
formacion

Actividades fisicas y deportivas Participantes 94
_ Horas de formacion 2.021
Administracién y gestion Participantes 32.427
_ Horas de formacion 420.024
Agraria Participantes 1.467
_ Horas de formacion 20.424
Artes graficas Participantes 140
_ Horas de formacion 5.421
Artes y artesanias Participantes 69
_ Horas de formacion 1.715
Comercio y Marketing Participantes 10.905
_ Horas de formacion 151.556
Edificacién y obra civil Participantes 2.254
_ Horas de formacion 30.850
Electricidad y electrénica Participantes 554
_ Horas de formacion 10.629
Energia y agua Participantes 2.023
_ Horas de formacion 24.402
Fabricacion mecanica Participantes 1.330
_ Horas de formacion 27.408
Hosteleria y turismo Participantes 930
_ Horas de formacion 31.815
Imagen personal Participantes 129
_ Horas de formacion 4.717
Imagen y sonido Participantes 205
_ Horas de formacion 3.936
Industrias alimentarias Participantes 7.440
_ Horas de formacion 83.082
Industrias extractivas Participantes 59
_ Horas de formacion 1.118
Informatica y comunicaciones Participantes 5.231
_ Horas de formacion 140.523
Instalacién y mantenimiento Participantes 1.090
_ Horas de formacion 25.832
Madera, mueble y corcho Participantes 82
_ Horas de formacion 1.378
Horas de formacién 170
Quimica Participantes 167
_ Horas de formacién 3.573
Sanidad Participantes 3.668
_ Horas de formacion 55.559
Participantes 36.845
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Horas de formacion 476.879
Servicios socioculturales y a la Participantes 9.660
comunidad Horas de formacién 134.754
Textil, confeccion y piel Participantes 101
Horas de formacion 790
Transporte y mantenimiento de Participantes 6.042
vehiculos Horas de formacién 156.301
Vidrio y ceramica Participantes 118
Horas de formacion 3.313
Formacion complementaria Participantes 8.918
Horas de formacion 294.094
Total Participantes 131.963
Horas de formaciéon  2.112.284

Fuente: FUNDAE. Ultima fecha de actualizacién de los datos: 29/03/19 Niimero de trabajadores
formados y horas de formacion por familia profesional de la accién. Formacién bonificada.
Elaboracién propia.

E) Contenido de la Guia Virtual para el disefio de Planes de
Formacion

Asimismo, unido a la informacién recabada, durante el desarrollo de la Fase
Documental se ha procedido a catalogar y analizar la informacién disponible sobre
el disefio y elaboracién de Planes de Formacién para empresas, asi como recursos
de interés para los usuarios que utilicen la Guia Virtual.

Dicha Fase de Analisis se ha centrado en la revision de las siguientes fuentes
documentales:

= Fundacion Estatal para la formacién en el empleo (FUNDAE)

La FUNDAE pone a disposicion de los usuarios informacién relevante para la guia
sobre los diferentes pasos que se deben llevar a cabo en el disefio y elaboracion de
los Planes de Formacion.

= Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE)

El Sepe ofrece una guia para la gestion integral del Plan de Formacion, recogiendo
las pautas a seguir desde la deteccion de necesidades formativas a la evaluacion de
la formacién realizada. Ademas pone a disposicion de las empresas, herramientas
para facilitar la labor del disefio del Plan de Formacion.
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= Portal de Empleo y Formacién de la Consejeria de Economia, Empresas y
Empleo de Castilla-La Mancha

En el Portal de Empleo y Formacion de la Junta de Comunidades de la regidn, se
recoge informacion relevante sobre formacion en la empresa, asi como normativa
y recursos de interés para la guia que se ha elaborado en el presente proyecto.

Ademas, se han consultado diferentes fuentes bibliograficas sobre recursos
humanos, concretamente de la gestion de la formacién en la empresa y la correcta
implementacion de la misma.

Asi pues, una vez analizada la informacién recaba, se ha elaborado los diferentes
apartados que comprenden la Guia Virtual para el disefio de Planes de Formacion.
Se han definido cuatro apartados principales, de los cuales, dos tienen apartados
que los integran definiendo los diferentes pasos que hay que seguir para elaborar
el Plan de Formacion:

Apartado 1. ;Por qué es importante para mi empresa realizar formacién?
Apartado 2. ;Como identifico las necesidades formativas en mi empresa?

= Analisis de la situacion actual de la empresa: Oportunidades para implantar
un Plan de Formacién

= Necesidades formativas ante cambios en la empresa

= Definicion de los puestos de trabajo en la empresa

= Evaluacion del desempefo profesional

= Definicion de areas o departamentos con necesidades formativas: Base para
la elaboracion del Plan de Formacion

Apartado 3. ;Como disefo, planifico y evalto la formaciéon?

= (Objetivos de la formacion

= Recursos necesarios para el disefio del Plan de Formacion
= Disefio de los programas formativos

= (Cronograma de las acciones formativas

= Disefo del presupuesto econémico

=  Seguimiento y evaluacion del Plan de Formacién

= Esquema resumen del Plan de Formacion

Apartado 4. ;Quién puede asesorarme sobre formacién?
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2. Fase de Investigacion de Campo

El trabajo de campo se ha estructurado segun el resultado obtenido de la revision y
analisis de las fuentes documentales, que se realiz6 en la Fase de Investigacion
Documental, sirviendo de base para llevar a cabo el acercamiento a la realidad
mediante la metodologia cualitativa de entrevistas, asi como para construir y
elaborar la herramienta de apoyo en la gestiéon de la formacién para pymes y
empresas de Castilla-La Mancha.

Cuadro1: FASE DE INVESTIGACION DE CAMPO

FASE DE INVESTIGACION DE CAMPO 01/10/2018 - 31/03/2019

ACTIVIDAD. DESARROLLO DE ACTUACIONES PARA LA ELABORACION DE
LA HERRAMIENTA DE APOYO.

En la Fase de Investigacion de Campo de este proyecto se han realizado las
siguientes actuaciones:

2.1  Actuacién. Metodologia Cualitativa. Entrevistas a Expertos del
ambito empresarial.

La entrevista es una técnica especialmente indicada para la obtenciéon de
informaciones u opiniones desde el punto de vista del entrevistado, siendo por
tanto la técnica que se ha utilizado para recabar informacién de casos reales en la
gestion de la formacién entre las empresas y pymes de la region.

La realizaciéon de entrevistas a expertos del ambito empresarial nos ha
permitido, a través de la ejemplificacion de casos, indagar sobre
experiencias reales en la gestion de la formaciéon en empresas y pymes de
Castilla-La Mancha, con la finalidad de mostrar como la Formacion Profesional
para el Empleo incentiva el crecimiento y la competitividad de las empresas.

Por ello, ha consistido en una entrevista abierta, donde el experto ha
aportado su perspectiva y experiencia en la gestion de la formacion en su
empresa o pyme, contribuyendo al contenido de la guia, ya que, se pretende
ofrecer una herramienta util y adecuada a las necesidades de los gestores de
formacidén en las empresas y pymes.

Guia Virtual: Diserio de Planes de Formacion para pymes de Castilla-La Mancha PE/2018/06 R




CECAM CEOE-CEPYME CLM UlA VIRTUAL
@

PER2018/06

Documento de Sintesis

Asi pues, las entrevistas realizadas a los expertos del ambito empresarial, han
sido grabadas en video para su difusion en la plataforma online, con el
objetivo de que los responsables de gestionar la formacion en las empresas y
pymes a los que va dirigida la guia, puedan visualizar ejemplos de casos reales de
como realizan las empresas y pymes castellano manchegas la gestién de la
formacién y asi, poner en valor la importancia de la formacién continua en la
empresa a través de la adquisicion de conocimientos mediante un recurso
multimedia dindmico.

Las entrevistas realizadas han permitido responder a los siguientes
objetivos:

= [dentificar buenas practicas en el proceso de gestion de la formacién en
empresas y pymes de Castilla-La Mancha.

= Ejemplificacién de casos reales de como la Formacién Profesional para el
Empleo, facilita el crecimiento y la competitividad de la empresas, poniendo
en valor el capital humano de las empresas.

El guion de las entrevistas (Anexo. Guion entrevista) se ha elaborado a través del
informe descriptivo obtenido en la fase documental del Proyecto. Se trata de un
guion de entrevista con una estructura abierta, que ha servido como hilo conductor
permitiendo adaptar las preguntas segun el tipo de experto y las caracteristicas de
la empresa.

Perfil de los participantes

Para la seleccion de los participantes en las entrevistas, se ha solicitado la
colaboracion en el proyecto a empresas y pymes del territorio de Castilla-La
Mancha, correspondientes a cada una de las cinco provincias, representativas de
todos los sectores de actividad.

Por tanto, los participantes en la entrevista han sido un total de 6 expertos del
ambito empresarial, tales como directivos y/o responsables de recursos
humanos de empresas y pymes de Castilla-La Mancha.

La realizacion de las entrevistas, y su grabaciéon en video para la difusiéon de las
mismas, ha permitido dimensionar la informacién obtenida mediante las fuentes
documentales para elaborar el contenido de la guia para el disefio de planes de
formacion, asi como ha servido para identificar buenas practicas en el proceso de
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la gestidn de la formacion en las empresas y servir de ejemplo de casos reales de
como la Formacion Profesional para el Empleo facilita el crecimiento y la
competitividad de las empresas.

Asi pues, para contar con la participacién de los expertos, se contacté de manera
personal con los directivos y/o responsables de las empresas y pymes de Castilla-
La Mancha a las que se les habia solicitado la colaboracién en el Proyecto, con la
pretension de concertar la cita para la grabacion de las entrevistas.

Se propusieron un total de 6 expertos del ambito empresarial.

Las entrevistas se realizaron de manera presencial para la grabacién de las
mismas, desde el 17 de enero hasta el 27 de marzo de 2019.

NOMBRE'Y

APELLIDOS

EXPERTOS PARTICIPANTES EN LAS ENTREVISTAS

EMPRESA

ACTIVIDAD

PROVINCIA

FECHA
ENTREVISTA

Ignacio Arnau
del Amo

Fernando
Iniesta Ortiz

Javier Léopez
Cortés

Lourdes Pérez
Rodrigo

Javier Ruiz
Alcantara

Pedro
Hermida
Ugena

Director
Calidad,
Medioambiente
y PRL
Director de
Productos

Director General

Directora
Recursos
Humanos
Director
Recursos
Humanos
Director General

Pafial6n S.A.

COJALIS.L.

Solulim
Higiene
Alimentaria
S.L.
ALZA Obrasy
Servicios S.L.

Industrias
Carnicas Tello
S.A.
Aceites
Hermida S.L.

Transporte
mercancias

Componentes para
vehiculo industrial

Limpieza industrial

Constructora

Elaboracién de

productos carnicos

Almazara (PYME)

Villarrobledo
_Albacete

Campo de
Criptana Ciudad
Real
Tarancon Cuenca

Guadalajara

Totanés -Toledo

Esquivias Toledo

28/02/2019

14/02/2019

12/02/2019

21/02/2019

27/03/2019

17/01/2019
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2.2 Actuacién. Estructuracion y Elaboracién del Producto Guia
Virtual.

Durante la Fase de Investigacion de Campo se ha procedido a realizar las tareas
oportunas para el diseio de la Guia Virtual: Disefio de planes de formacion para
pymes de Castilla-La Mancha:

= Elaboracion de contenidos

Los resultados obtenidos en la fase de investigacion documental han servido de
base para proceder a la elaboracion del contenido de la Guia para el disefio de
planes de formacién. Concretamente, se ha incluido la informacién necesaria sobre
los diferentes pasos que se deben llevar a cabo, para disefiar Planes de Formacion,
asi como informacién y documentacién relacionada con la Formacién Profesional
para el Empleo que pueda ser de interés para los gestores de la formacion de las
empresas y pymes de Castilla La Mancha.

El contenido elaborado para la Guia Virtual se caracteriza por los siguientes
aspectos: (Anexo. Contenido de la Guia Virtual: Disefio de planes de formacion para
pymes de Castilla-La Mancha)

e Construccion de bloques tematicos con contenido explicativo sobre los
diferentes pasos que se deben seguir, a fin de detectar las necesidades
formativas en la empresa y elaborar el consiguiente Plan de Formacidn.

e Elaboraciéon de ejemplos practicos, a fin de guiar los diferentes pasos que
comprende la deteccion de necesidades formativas y la elaboracion del Plan
de Formacion.

e Disefio de Formularios Tipo, accesibles y utilizables por parte de los
usuarios de la Guia Virtual, a fin de facilitar una herramienta util en la
deteccién de necesidades formativas y en la elaboracién del Plan de
Formacion.

e Disefio de cuestionario de evaluacién, accesible y utilizable por parte del
usuario de la Guia Virtual, para facilitar la evaluacién de las acciones
formativas realizadas por los trabajadores, una vez se haya implantado el
Plan de Formacion.
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=  Diseiio

Una vez se ha elaborado el contenido y las herramientas para la guia de disefio de
planes de formacion, se procedid a definir la imagen del producto final. Para ello, el
Equipo Técnico procedid a realizar las siguientes tareas:

e Recoleccion de imagenes y otros elementos visuales que ayudan a la
comprension del contenido de la Guia.

e Seleccion de aquellas imagenes y elementos visuales que mas se adectian a
los objetivos del proyecto.

e Generacion de elementos visuales de nueva creacién, mediante la
elaboracion de esquemas y/o imagenes que acompaian al contenido de la
Guia.

Asimismo, durante el disefio de la Guia Virtual se procedi6 a determinar los
siguientes requisitos con el objetivo de adecuar la herramienta a los usuarios a los
que va destinada:

- Contexto de aprendizaje: se tomaron las consideraciones oportunas para
adaptar la Guia Virtual al contexto del usuario que accedera a visualizar el
contenido e interactuar con la plataforma y las herramientas disponibles.

- Estructura e interfaz de la Guia: se procedié a definir el disefo
instruccional, la estructura de navegacidn, asi como la presentacién de los
botones de acceso a los diferentes apartados y demas elementos de
actuacion en la interfaz para el adecuado intercambio de informacién con el
usuario.

Con el objetivo de que la Guia cumpliera con los objetivos del Proyecto, asi como se
adecuara a las necesidades de los usuarios a los que va destinada, se procedio a
realizar una evaluacion del contenido y del disefio grafico que se habia
acordado por parte de un Comité de Validaciéon, que estableciéo las
indicaciones pertinentes para asegurar la calidad de la herramienta.
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= Maquetacion

Tras acordar y validar el contenido y el disefio grafico de la Guia, se procedi6 a
maquetar todos los contenidos que se habian desarrollado y estructurado en la
fase anterior.

En esta etapa se organizaron todos los elementos que componen la pagina web
para la correcta funcionalidad de la misma, estructurando de manera grafica los
contenidos escritos. Asi como la presentacién de los diferentes apartados y
secciones con sus correspondientes imagenes, videos, enlaces o formularios que
los componen, procediendo a organizar también los menus de navegacién y los
botones que componen la pagina web. Asi pues, se procedié a integrar los
contenidos, recursos y materiales a través de pantallas relacionadas entre si,
definiendo las secciones o apartados de la pagina web.

Las tareas realizadas en esta actuacion han dado respuesta a los siguientes
objetivos:

e Desarrollar una Guia Virtual con informaciéon sobre cémo llevar a cabo
Planes de Formacion para las empresas y pymes de la region.

e Elaborar una herramienta que potencie y contribuya en la difusion de la
Formacién Profesional para el Empleo entre el tejido empresarial castellano
manchego.

e Llevar a cabo una herramienta de apoyo dirigida a los responsables de la
gestion de la formacién de las pymes y micropymes de Castilla-La Mancha.

e Poner en valor la formacién programada por las empresas, entre el
empresariado y los trabajadores ocupados.
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3. Fase Analitica e Indicadores de Valoracion Metodologica

En esta fase se procedié al procesamiento, estudio y obtenciéon de conclusiones
tras las actuaciones realizadas para el disefio y elaboracion del producto final de la
Guia Virtual para el Disefio de Planes de Formacidn.

= Entrevistas abiertas a expertos del ambito empresarial:

El andlisis de las informaciones obtenidas a través de la fase cualitativa de
entrevistas abiertas a expertos del ambito empresarial, se ha realizado bajo un
enfoque hermenéutico, es decir, estableciendo interpretaciones propias de los
resultados. Asi pues, para el procesamiento de las informaciones obtenidas por los
expertos que han intervenido en las entrevistas abiertas, se elaboraron categorias
de andlisis de acuerdo a indicadores propios de los objetivos del estudio:
identificar buenas practicas en el disefio de Planes de Formacidon en empresas y
pymes de Castilla-La Mancha, valoraciéon de la formacién programada por las
empresas.

Dichos testimonios han sido incluidos en el contenido de la Guia, mediante formato
video para su visualizacion en la Plataforma on-line, con el objetivo de servir de
ejemplo practico en la gestion de la formacién en la empresa.

= Anadlisis del Producto Guia Virtual para el Disefio de Planes de
Formacion:

Se ha procedido a analizar las actuaciones desarrolladas para el disefio y
elaboracion de la Guia, con el objetivo de evaluar su éxito acorde a los objetivos
establecidos en el proyecto. Con el objetivo de que la Guia cumpliera con los
objetivos del Proyecto, asi como se adecuara a las necesidades de los usuarios a los
que va destinada, se procedi6 a realizar una evaluacién del contenido y del disefio
grafico que se habia acordado por parte de un Comité de Validacidn, que estableci6
las indicaciones pertinentes para asegurar la calidad de la herramienta.

Para ello, se ha procedido a evaluar las siguientes caracteristicas técnicas:
e (laridad
e Simplicidad
e Brevedad
e Sentido de lo practico
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4. Fase de Seguimiento y Control de la ejecucion de las
actuaciones

CECAM ha constituido un Comité de Evaluacion, Seguimiento y Control, cuya labor
ha sido la evaluacién de la calidad de las actuaciones desarrolladas, el seguimiento
continuo de todo el proyecto y verificar que en cada etapa se cumplieran los
objetivos del proyecto. El comité ha estado formado por el Director del proyecto,
un consultor experto, técnico consultor financiero y personal técnico asignado al
proyecto.

La evaluacion del proyecto se ha realizado durante todo el proceso de desarrollo
del proyecto, permitiendo conocer en qué medida se ha ido logrando el
cumplimiento de los objetivos previstos.

Asi pues, durante el desarrollo del proyecto se ha planteado un proceso de mejora
continua, permitiendo al equipo de trabajo, ir introduciendo las acciones de mejora
y correcciones oportunas, de manera que a lo largo de todo el proceso ha existido
una vinculacién estrecha entre los objetivos definidos con los resultados que se
han ido obteniendo.

Por ello, para controlar y poder ejecutar el proyecto en condiciones éptimas se han
disefiado diferentes procedimientos de trabajo, soportes documentales,
formularios e instrumentos (comunicaciones permanentes con las entidades
participantes, listados de comprobacién de actividades, actas de reuniones de
trabajo, la comision de seguimiento, informes de actividades, etc.) que han
permitido recoger la informacion necesaria sobre el proceso de realizacion de las
diferentes actuaciones, asi como los resultados que se han conseguido, con el
objetivo de desarrollar el proyecto en condiciones 6ptimas.
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Orden del dia de l1a 12 Reunion u] cecam i‘} - =
Formativa y de Coordinacion.  cumi s Ry e
(Celebrada el 10 de Octubre de
2018)
., , R TECNICOS PROVINCIALES - CECAM
Presentacion a los técnicos (ANO 2018)
provinciales del Procedimiento
Interno de Trabajo Sobre el Por la presente, se convoca la 1° reunion del afio 2018 sobre el Proyecto “Guia virtual: Disefio
P - de planes de formacion para pymes de Castilla-La Mancha® PE/2018/06, para & proximo dia 10 de
Proyecto “Disefio de Planes de Octubre de 2018 a las 11:00h en la sede de la Confederacion Regional de Empresarios de Castila-La

Mancha (CECAM CEOE-CEPYME CLM,), situada en C/Reino Unido, 3, 3* planta. El lugar de celebracion

Formacion para pymes de ;
de la misma sera en la Sala de Juntas de CECAM

Castilla-La Mancha PE-2018-06",
asi como formacién sobre los
procedimientos de trabajo a

ORDEN DEL DiA

En dicha reunion, se trataran los siguientes asuntos

realizar en la fase de 1 P 5n del nuevo Procedimiento Interno de Trabajo sobre el Proyecto PE/2018/06
inV@StigaCién de Campo. 2. F on sobre los p de trabajo a realizar en la fase de investigacion de campo
3. Otras cuestiones relacionadas.
4. Ruegos y preguntas

En Toledo, a 03 de Octubre de 2018

feda mHifecir [582%] Cs8g8 Wfedeto

SUNALAIAIA

el

El proceso de control se ha llevado a cabo en diversos niveles de aplicacién:

- Control de calidad: se han definido indicadores de control de calidad
cuantificables, que se han aplicado y verificado periédicamente para
alcanzar los estandares de calidad esperados.

- Control de actividades: se ha revisado periédicamente la planificacion con
el objetivo de detectar la situacion de cada una las actividades realizadas en
cuanto a cumplimiento y plazos.
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- Control de costes: se ha llevado un control exhaustivo de los costes del
proyecto con el objetivo de evitar que éstos sobrepasaran las dotaciones
presupuestarias establecidas, procediendo a distinguir entre las
estimaciones iniciales con arreglo a las tendencias inicialmente previstas,
de aquéllas en las que se han realizado modificaciones, en las circunstancias
de ejecucion de cada actividad realizada.

- Validacién: Una vez se han elaborado los productos parciales y finales se ha
procedido a la evaluacion y validacién de los mismos, para ello durante esta
fase se ha realizado una serie de sesiones de trabajo en el marco interno de
la comisién de evaluacién y seguimiento en las que se han revisado los
productos finales, garantizando la coherencia interna de cada uno de ellos y
su adecuacion a los objetivos, al enfoque metodolégico y a los resultados
finales.
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Capitulo III. Caracteristicas del Producto Final:

Guia Virtual para el diseno de Planes de Formaciéon

El producto final de la Guia Virtual para el disefio de planes de formacion para
pymes de Castilla-La Mancha se entrega a la Administraciéon, mediante la
aportacion de la URL o Direccion Web de acceso a la Plataforma Online, a fin
de que el personal informatico pueda disponer de la misma y subirla a la Webs
oficiales y permitir el acceso y difusién de la Guia Virtual para el disefio de Planes
de Formaciéon para pymes de Castilla-La Mancha, respondiendo asi a las
instrucciones emanadas por la Direccion General de Trabajo, Formacién y
Seguridad Laboral.

Direccion Web de acceso a la Plataforma Online:

http://www.cecam.es/guiaformacion/

El producto desarrollado Guia Virtual es un potente recurso de informacién y
aprendizaje en la elaboracion de Planes de Formacién, gracias a su modelo
pedagégico y de informaciéon que facilita un aprendizaje flexible, eficaz y
auténomo. Las caracteristicas de este producto son:

= Es una solucion innovadora que permite transmitir el conocimiento de
los diferentes pasos a seguir para disefiar un Plan de Formacioén, asi
como pone a disposicion la informacion sobre los recursos disponibles para
realizar formacién en la empresa, de una forma directa, especifica y
sintetizada. Por ello, el material multimedia que se presenta en la Guia
Virtual tiene como objeto facilitar el acceso a la informacion a través de la
innovacidén tecnoldgica, por lo que los recursos digitales que se presentan
pretenden facilitar la adquisicion de conocimientos en un contexto
dindmico, agil y entretenido.

= Es un producto interactivo, ya que, el disefio del producto requiere la
interaccion del usuario, produciéndose un didlogo continuo entre el usuario
y la plataforma On-line.
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= Desde el punto de vista de producciéon de contenidos se trata de una
solucion de rapida implantacion en tiempos muy reducidos, respondiendo
rapidamente a las necesidades de los gestores de la formacion de las
empresas, ya que, se pone a disposicion las herramientas necesarias
para que los usuarios puedan proceder a elaborar el Plan de
Formacion, a través de la Plataforma On-line.

= Formato y tecnologia. Esta herramienta retine una serie de caracteristicas
como actual, moderno, dindmico e interactivo para asegurar una
experiencia practica e informacién diferenciadora y de alto impacto que
asegura la memorabilidad.

1. Edicién del Producto Guia Virtual. Caracteristicas técnicas

La edicién de la “Guia Virtual: Disefio de planes de formacion para pymes de
Castilla-La Mancha”, se ha realizado mediante la creacion de una Pagina Web
desarrollada a medida, sin uso de plantillas de CMS preinstaladas, de forma
responsive o adaptativa, ajustdndose de forma dptima para cualquier dispositivo,
movil, tablet u ordenador.

Ademas, El desarrollo del disefio y programacién frontend y backend se ha
realizado a medida para que la interaccién y navegabilidad del usuario con el sitio
web sea la adecuada.

Las caracteristicas técnicas del Hosting o alojamiento web que soporta la
Plataforma online son las siguientes:

= Desarrollada en un servidor Linux, con soporte para lenguaje PHP 7.2 o
superior y soporte para base de datos MySQL.

= Lenguajes de programacion utilizados para el desarrollo de la Plataforma:
HTML, PHP, Javascript (Framework Jquery) y CSS.
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2. Estructura del Producto Guia Virtual

El usuario que acceda a la pagina web puede visualizar rapidamente la informacién
general del producto de la guia virtual de disefio de planes de formacioén. A
continuacion, se presenta las diferentes partes de la estructura de la
Plataforma online, en referencia a los siguientes criterios:

= Usabilidad: indica la claridad del disefio en referencia a la facilidad de la
interaccion de los usuarios con el sitio web.

= Accesibilidad: capacidad de acceso a la informacién y aprovechamiento de
los recursos disponibles.

= Navegabilidad: se refiere a la facilidad con la que un usuario puede
desplazarse por todas las paginas que componen un sitio web.

= Disefo grafico y multimedia: hace referencia a la estructura y formato de
la pagina web.

= Contenido: se refiere a la adecuacién y claridad de la estructura del
contenido.
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La estructura del producto es la siguiente:

A

@GUIA VIRTUAL
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Disefio de planes de formacién para pymes de Castilla-La Mancha

N, Canfecerscién Regionsl de Empresarios de Castla-La Mancha

iPor qué pai 4Como identifi iComo disefio, planificoy  ¢Quién puede asesorarme
mi empresa realizar necesidades formativas en evaliio la formacion? sobre formacion?
formacion? mi empresa?

OEEDE
CEFYME
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A) TITULO

Disefio de planes de formacion para pymes de Castilla-La Mancha. PE/2018/06.

GUIA VIRTUAL
PLANES DE FORMACION

PE2018/06

El titulo al que se hace referencia en este apartado aparecera en todas las
secciones, independientemente de en qué apartado de la plataforma online se
encuentre el usuario, sirviendo como enlace directo a la pagina principal.

B) BARRA HORIZONTAL DE REGISTRO, IDENTIFICACION Y
ACCESO A REDES SOCIALES

Registrarme Identificarme f v

Para que el usuario pueda hacer uso en cualquier momento de las herramientas
disponibles para elaborar el Plan de Formacién, debe en primer lugar registrarse,
ya que asi podra acceder a la plataforma cuantas veces considere y asi continuar
con el trabajo en el momento que precise, sin perder la informacién que haya
introducido. Por lo que en este apartado, los usuarios que pretendan hacer uso de
las herramientas disponibles en la guia, podran registrarse, asi como identificarse
una vez se hayan registrado.

Este apartado cumple con la ley de proteccion de datos incluyendo la informacion
correspondiente a la politica de privacidad para los datos que se ceden a través del
registro en la Plataforma por parte los usuarios que estén interesados.
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Inicio > Contacto

Registro .
Los usuarios, en el proceso

de registro para utilizar las

herramientas disponibles en
la Guia, podran adjuntar el
s s o logotipo de su empresa. A

necesaria para activar tu cuentay poder identificarte.
Nombre * Apellidos *

fin de incluirlo en el informe
final del Plan de Formacion
que se genera con los
formularios
cumplimentados.

Actividad de la empresa Cargo en la empresa

Direccidn Codigo Postal *

Logotipo | Elegir archivo (PGPNG,GIF) Seleccionar

O He leido y acepto la Politica de Privacidad *

Prvmstos- Coricines

El acceso a las Redes Sociales, también estd disponible en este apartado, con el
objetivo de que el usuario pueda acceder a ellas en el momento que precise.

C) BARRA HORIZONTAL DE MENU DE NAVEGACION

Inicio Nosotros v Guia v Documentacion v Contacto

La barra horizontal de menu estara visible en todo momento para el usuario,
independientemente de en qué apartado se encuentre de la plataforma On-line.
Contiene los vinculos a las secciones principales del sitio web. A continuacién se
explican los diferentes apartados:

= Inicio: sirve para volver a la pagina principal de la Guia cuando el usuario
asi lo pretenda.
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= Nosotros: en este apartado, en la seccion “Acerca de CECAM” la
informacién que se recoge hace referencia a la descripcién de CECAM,
entidad encargada del desarrollo del proyecto.
En la secciéon de “Guia de Formacion” se describe la utilidad de la Guia para
elaborar Planes de Formacion, asi como a quién va dirigida. Por lo que en
este apartado se recoge la identidad y finalidad de la elaboracion de la
pagina web.

Inicio Mosotros v Guia + Documentacicon v Contacto

Acerca de CECAM

Guia de Formacion

L
P \““ h 1

madecad\
i

\ O
{9 sl
‘ e

Guia Virtual: Disefio de Planes de Formacién para pymes de Castilla-La Mancha PE/2018/06 RS



CECAM CEOE-CEPYME CLM | PMUGUIA VIRTUAL

Documento de Sintesis PE2018/06

= Guia: en este apartado se encuentra el acceso a las diferentes secciones del
contenido de la Guia Virtual para el disefio de planes de formacion:

Inicio Nosotros v Guia v Documentacion v Contacto v (',POI‘ qué es importante
para mi empresa realizar
formacién?

éPor qué es importante para mi v LC(')mO identifico las
empresa realizar formaciéon? necesidades formativas en

mi empresa?

iComo identifico las necesidades
formativas en mi empresa?

v ;Como disefio, planifico y

£Como diserio, planifico y evaldo la evaltio la formacién?

formacion?

£Quién puede asesorarme sobre v éQuién puede dasesorarme
TR EE sobre formacion?

= Documentacion: en el presente apartado los usuarios podran acceder a las
siguientes secciones:

Videos de las entrevistas

realizadas a expertos del ambito Inicio Nosotrosv  Guiav  Documentaciéonv  Contacto
empresarial sobre la gestiéon de

la formacidén en sus empresas.

Documentaciéon para descargar
el contenido integro de la guia Videos
virtual.

Documentacion
Acceso a los formularios para la
deteccién de necesidades Formularios Deteccién
formativas.

Formularios Disefio
Acceso a los formularios para el
disefio y elaboracion del plan de
formacidn.
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= Contacto: se pone a disposicion de los usuarios que accedan a la Guia, un
mecanismo de contacto directo con CECAM, donde podran consultar
cualquier duda o realizar sugerencias que deseen.

D) VIDEOS DE LAS ENTREVISTAS A EXPERTOS DEL AMBITO

EMPRESARIAL

El producto para la elaboracion de Planes de Formacion, en su pagina inicial,
contard con el acceso a la visualizacion de los videos de las entrevistas
realizadas a expertos del ambito empresarial. Este recurso multimedia tiene
como objetivo la difusion de ejemplos de casos reales de buenas practicas en la
gestion de la formacién en las pymes y empresas de Castilla-La Mancha:

Disefio de planes de formacién para pymes de Castilla-La Mancha. PE/2018/06.

@ PLANES DE FORMACION
PER0

Pedro Hermida Ugena
Director General. Aceites Hermida S.L

Javier Lépez Cortés
Director General. Soluiim Higiene Alimentaria S.L

Inicio  Nosotrosv  Guiav  Documentaciénv  Contacto

Inicio > Documentacién > Videos

Videos

Ejemplos practicos sobre formacion en la empresa

R 224 g
prmacion
1 laempresa
il 9N gl O

Aty Qo i

Ignacio Arnau del Amo Fernando Iniesta Ortiz
Director de Calidad, Medioambiente y Director de Productos. COJALIS.L
Prevencion de Riesgos Laborales. Pafalin SA

== [

/"u COGy

Formacior
en laempresi

A
= Hacemaos
Formacion
en laempresa

% @

Javier Ruiz Alcantara
Directora de RR HH. ALZA Obras y Servicios S.L. Director RRHH. Industrias Cérnicas Tello SA
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E) APARTADOS PRINCIPALES DE LA GUIA

¢Por qué es importante para ¢Cémo identifico las :Cémo diseno, planificoy {Quién puede asesorarme
mi empresa realizar necesidades formativas en evaluo la formacion? sobre formacion?
formacion? mi empresa? ) ;
VERMAS > VERMAS >
VERMAS > VERMAS >

Los apartados principales de la Guia para el disefio de Planes de Formacion se
pueden visualizar en esta parte de la pagina princial de la plataforma online:

= ;Por qué es importnate para mi empresa realizar formaciéon?
= ;Como identifico las necesidades formativas en mi empresa?
= ;Como disefio, planifico y evalto la formacion?

®  ;Quién puede asesorarme sobre formacion?

F) BARRA HORIZONTAL DE ACCESO A INFORMACION

ORMULARIOS

FORMULARIOS

Deteccién de Disefio de Planes

Necesidades

En este apartado de la estructura principal de la plataforma on-line, se podra
acceder a las siguientes secciones:
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v' Videos de las entrevistas realizadas a expertos del d4mbito empresarial
sobre la gestién de la formacién en sus empresas.

v" Acceso a la documentacién para descargar con el contenido integro de la
guia virtual.

v Acceso a los formularios para la deteccién de necesidades formativas en la
empresa.

v' Acceso a los formularios para el disefio y elaboracion del Plan de
Formacion.

G) INFORMACION LEGAL PARA EL USO DE LA PLATAFORMA
WEB

En la parte inferior de la pantalla principal de la plataforma on-line, se puede
encontrar el contenido donde se informa de la politica de privacidad de la pagina
web que CECAM pone a disposicion de los usuarios que accedan a la misma,
cumpliendo con la legislacion vigente en materia de proteccion de datos.

Ademas, se encuentra la informacion necesaria para poder contactar con CECAM,
asi como el acceso a las redes sociales.
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3. Contenido del Producto Guia Virtual

A continuacién, se pasan a explicar los diferentes apartados que forman el
contenido de la Guia Virtual:

v (Por qué es importante para mi empresa realizar
formacion?

En este apartado se hace referencia a la
importancia de la realizacion de
formaciéon en la empresa. Se destacan
las ventajas tanto para empresas como
para los propios trabajadores.

v (Como  identifico las

necesidades formativas en

mi empresa? El usuario, en este apartado, podra
conocer las diferentes maneras de
detectar las necesidades de formacion
en la empresa. Asi pues, dentro de este
apartado principal, se encuentran otros
donde se describe cada uno de los
métodos y pasos para detectar las
necesidades formativas, asi como se pone
a disposicién ejemplos practicos para
facilitar la labor de disefnar el Plan de
formaciéon a través de los formularios
puestos a disposicion de los usuarios:
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1. Analisis de la situacion actual de la empresa:
oportunidades para implantar un Plan de Formacién

DRSS S “

2. Necesidades formativas ante cambios en la empresa

3. Definicion de los puestos de trabajo en la empresa

4. Ewaluacion del desempeno profesional
BT

5. Definicion de areas o departamentos con necesidades
formativas: Base para la elaboracion del Plan de
Formacidén

1. Andlisis de la situaciéon actual de la empresa:
Oportunidades para implantar un Plan de Formacién:
en este apartado los usuarios podran analizar los
elementos internos y externos a la empresa que
favorecen la implantacién de un Plan de Formacién en
la empresa.

2. Necesidades formativas ante cambios en la empresa:
mediante el andlisis de posibles cambios que se
presentan en la empresa, se podran determinar las
necesidades formativas que comprenden.

3. Definicién de los puestos de trabajo en la empresa:
mediante la definiciéon de las competencias y funciones
necesarias para los puestos de trabajo, se podran
analizar las necesidades formativas que pueden tener
los trabajadores que ocupan dicho puesto.

4, Evaluacién del desempeifio profesional: mediante la
evaluacion del desempeno del trabajador se podran
detectar carencias formativas que tenga para el
correcto desempeiio de su trabajo.

5. Definicion de areas o departamentos con necesidades
formativas: Base para la elaboracion del Plan de
Formacién: con la informacién recabada se podran
definir las necesidades formativas en la empresa.
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v' (Como diseiio, planifico y evaliio la formacion?

El contenido que se recoge en este apartado
hace referencia al disefio, planificacion y
evaluacion del Plan de Formacion con
los diferentes apartados que lo forman,
haciendo referencia a los pasos que se
deben seguir, asi como las herramientas
disponibles para disefiar el Plan de
Formacion:

1. Objetivos de la formacion

Formulario

Info ¥y ejemplo

2. Recursos necesarios para el disefio del Plan de

Formacion

Informacicn

3. Disefio de los programas formativos

Formulario

Info ¥y ejemplo

4. Cronograma de las acciones formativas

Formularic

Info vy ejernplo

5. Disefio del presupuesto econdomico

Formularic

Info y ejernplo

6. Seguimiento y evaluacion del Plan de Formacion

Formularic

Info vy ejernplo

7. Esquema resumen del Plan de Formacion

Informacion

1. Objetivos de formacion: una vez detectadas
las necesidades formativas en la empresa, el
usuario podrd definir los objetivos de la
formacién con la herramienta que se pone a su
disposicion, asi como visualizar el ejemplo que
se plantea para ello.

2. Recursos necesarios para el disefio del Plan
de Formaciéon: en este apartado el usuario
podra recoger informacién necesaria sobre los
recursos que se necesitan para realizar la
formacién, asi como enlaces de interés para
ello.

3. Disefio de los programas formativos: los
usuarios que acceden a este apartado tendran
la informacién necesaria para, a través del
formulario puesto a disposicidn, poder disefar
los programas de formacioén y las acciones
formativas a realizar por los trabajadores.

4. Cronograma de las acciones formativas: la
temporalizacion de la formacién a impartir a
los trabajadores se podra realizar utilizando el
contenido y el formulario de este apartado.

5. Disefio del presupuesto econémico: el
control financiero de la formacién es una parte
fundamental del Plan de Formacién, por lo
que se pone a disposicion un modelo de
presupuesto para los usuarios.

6. Seguimiento y evaluaciéon del Plan de
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Formacion: se ponen a disposicidon los criterios
para poder proceder a evaluar la formacién
que realicen los trabajadores, asi como un
cuestionario de evaluacién de las acciones
formativas.

7. Esquema resumen del Plan de Formacion:
resumen de manera esquematica sobre los
diferentes pasos que hay que dar para el
disefio del Plan de Formacion.

v" ;Quién puede asesorarme sobre formacion?

El usuario que acceda a este
apartado podra encontrar
informacién sobre los diferentes
servicios que se prestan desde
CECAM, en colaboraciéon con las
Organizaciones Empresariales de
las cinco provincias de Castilla-La
Mancha, en relacion a la formacién
en la empresa.
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4. Herramientas para el disefio y elaboracion del Plan de
Formacion

4. 1. Formularios

Ya que uno de los objetivos de la Guia para el disefio de Planes de Formaci6n era
servir de herramienta para los responsables de formacién de las pymes y
empresas de Castilla- La Mancha en el disefio de los Planes de Formaciéon de sus
empresas, se han disefiado Formularios Tipo a través de los cuales, se puede
ir disefiando el Plan de Formacion paso por paso, utilizando de referencia los
ejemplos que se presentan en el contenido de cada uno de los apartados.

Por un lado, para el Apartado principal de ;Cémo identifico las necesidades
formativas en mi empresa? se han disefiado 5 Formularios Tipo, uno por cada uno
de los apartados que lo comprenden. Por otro lado, para el Apartado principal de
¢ Coémo diseiio, planifico y evaliuo la formacion? se han disefiado 5 Formularios Tipo,
correspodientes a los apartados donde se han elaborado ejemplos practicos para
servir de apoyo en la labor del usuario que pretenda elaborar el Plan de
Formacion.

Asi pues, se pasan a detallar algunos ejemplos de los Formularios Tipo que se
han elaborado para el contenido de la Guia y apoyar en la tarea del diseiio
del Plan de Formacioén, asi como los formularios puestos a disposiciéon de los
usuarios para ello, destacando el correspondiente al presupuesto economico del
Plan de Formacion, el cual contempla que los usuarios incluyan las cantidades de
dinero pertinentes para los diferentes costes y se realizan los diferentes
sumatorios de manera automatica.

» Apartado 1. Analisis de la situacion actual de la empresa:
Oportunidades para implantar un Plan de Formacion
(correspondiente al Apartado principal ;Como identifico las
necesidades formativas en mi empresa?)

= Contenido del ejemplo:
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Ejemplo de Formulario del andlisis de los elementos que condicionan la competitividad de una Pyme comercial minorista de
alimentacion:

< Analisis de los elementos que condicionan la competitividad de mi empresa:

Elementos internos Elementos externos
Elementos positivos ~ ~
para la competitividad - Amortizacion de equipos de trabajo - Mejora de la coyuntura econdmica
de mi empresa: - Trabajadores con experiencia en el sector - Falta de competencia cercana
v ~

Elementos negativos
para la competitividad - Retraso en la adaptacién de los equipos de trabajo - Falta de adaptacion a la innovacion tecnolégica que se esta
de mi empresa: - Demora en la implantacidn del nuevo protocolo de atencién a los produciendo en el sector

clientes - Restricciones de crédito

- Falta de adaptacién del sistema de gestién medioambiental - Cambios legislativos que afectan negativamente

- Necesidades formativas de algunos trabajadores para el adecuado
ejercicio de sus funciones

Ejemplo de Formulario del andlisis de los elementos que determinan la necesidad de un plan de formacién de una Pyme
comercial minorista de alimentacion:

£ Anélisis de los elementos que determinan la necesidad de un plan de formacion en mi empresa :

Elementos internos Elementos externos
Elementos positivos
para establecer un plan - Adaptacion de los equipos de trabajo - Equiparacion a la innovacion tecnolégica en el sector
de formacioén: - Trabajadores con experiencia en el sector - Mejora de la coyuntura econémica
- Implantacién del nuevo protocolo de atencidn a los clientes - Falta de competencia cercana

- Adaptacién del sistema de gestién medioambiental
- Adaptacion de la cualificacion de los trabajadores con necesidades

formativas
Elementos negativos
para establecer un plan - Amortizacién de los equipos de trabajo - Restricciones de crédito
de formacion: - Cambios legislativos en el sector que afectan negativamente

= Formularios puestos a disposicion de los usuarios correspondientes al
Apartado 1:

= Analisis de los elementos que condicionan la competitividad de mi empresa:

Elementos internos Elementos externos

Elementos positivos para
la competitividad de mi |
empresa:

Elementos negativos
para la competitividad
de mi empresa:

Susrary Vet

=

== Andlisis de los elementos que determinan la necesidad de un plan de formacion en miempresa:

Elementos internos Elementos externos

Elementos positivos para
establecer un plan de
formacion:

Elementos negativos
para establecer un plan
de formacion:

Suardaryvolver
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> Apartado 5. Disefio del Presupuesto Econdmico (correspondiente al
Apartado principal ;Como diseiio, planifico y evalio la formacion?)
= Contenido del ejemplo:

EJemplo de Formulario de un presupuesto para el Plan de Formacién de una Pyme comercial minorista de alimentacién:

= Presupuesto Plan de Formacion:

Programa de formacién

TECNICAS DE VENTA

Curso de formacion

Arencién al Cliente

Costes directos:

Tipo de costes Coste
Retribucién de formador/es 35% de 1650,00 €= 577,50 €
Medios y materiales didacticos (24,75 € por alumno) X 10 alum. = 24750 €

Bienes consumibles

Medios de comunicacién utilizades entre formaderes y partidpante (teleformacion)

Amortizacién de equipos didacticos y plataformas tecnolégicas

Amortizacién de bienes inmuebles (aulas, talleres, etc)

Alquiler de equipos didécticos y plataformas tecnolégicas

Alquiler bienes inmuebles (sulss, talleres, stc) 462,00 £ (atendiendo a precio de mercado)
Seguro de accidente de los participantes (19,80 € por alurmno) X 10 alum. = 198,00 €
Total costes directos (577,50 € + 247,50 €) + (462,00 € + 198,00 €) = 1.485,00 €

Costes indirectos:

Tipo de costes Coste

Costes de personal de apoys en la gestén adminisrativa 9% de 1650,00 € = 148,50 €

Otros costes (luz, agua, calefaccién, mensajeria, correo, limpieza, vigilanda, telefonia) 19 de 1650,00€ = 16,50 €
Total costes indirectos (14850 €+ 16,50 €)= 165,00 €
Total costes 1.485,00 € + 165,00 € = 1.650,00 €
Total horas de formacion 15
Total nimero alumnos 10
Total coste hera/alumne 1€

Total curso de formacion Total Horas Formacién X Total Nimero Alumnos X Total Coste Hora/Alumno =

1.650,00 €

Total programa de formacion Toral de los Cursos de Formacién programados = 1.650,00 €
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= Formularios puestos a disposicién de los usuarios:

= Presupuesto Plan de Formacion:

Programa de formacion
Curso de formacion

Costes directos:
Tipo de costes Coste

Retribucion de formador/es €

Medios y materiales didacticos €
Bienes consumibles €
Medios de comunicacién utilizados entre formadores y participante (eleformacién) €
Amortizacién de equipos didécticos y plataformas tecnolégicas €
Amortizacién de bienes inmuebles (aulas, talleres, etc) €
Alquiler de equipos didécticosy plataformas tecnolégicas €
Alquiler bienes inmuebles (aulas, tlleres, etc) €
Segura de acciderte de los parmcpantes <

Nueva lines

Total costes directos. 0 I

Tipo de costes Coste
Costes de persanal de apeyo en la gestion administrativa €
Orros comes {luz, agus, calefacrsén, mensajeria, comes, limpiezs, wglancia, selsfonis] €
Total costes indirectos o €
Total costes o €
Total horas de formacion
Total nimero alumnos
Total coste hora/alumno €
Total curso de formacian o €
Tatal programa de formacién 0 £
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4.2. Cuestionario de Evaluacion

Se pone a disposicion de los
usuarios de la Guia Virtual un
cuestionario de evaluacion de la
formacién, con el objetivo de
proceder a la evaluacion de las
acciones formativas, una vez las
hayan realizado los trabajadores.
Ya que llevar un seguimiento de
evaluacion de la formacion es
fundamental en el proceso de
gestion en la formaciéon en la
empresa, pudiendo comprobar la

eficacia de la misma y tomar
medidas de mejora, si hiciera
falta.

4.3. Informe del Plan de Formacion

Inicio > Guia de Farmacién

Acceso directo a Formularios . .
Los  usuarios  podran

cumplimentar aquellos
. FORMULARIO CON CONTENIDO formularios que

Objetivos de |a formacién

Formulario con contenido, lo que no indica que esté completamente

cumplmentado. consideren necesarios
para realizar el Plan de
Formaciéon de su empresa.
Una vez consideren que
tienen la informacién

Infoy ejemplo Formulario

FORMULARIO VACIO

Disefio de los programas formativos Formulario completamente vacio y sin contenido.

Infoy ejemplo Formulario

Cronograma de las acciones formativas Aviso i neCesaria para ello,
Formularios ,

W=D e I=ie Una vez cumplimentados los fermularios seleccionados, puede pOdran general‘ el

acceder al informe del Plan de Formacién: informe del Plan de

Disefio del presupuesto econémico

Formacion, el cual se

PDF.

Seguimiento y evaluacién del Plan de Formacién

Infoy ejemplo Formulario
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5. Accesibilidad y Navegacion en la Plataforma Guia Virtual

La Plataforma on-line de la Guia contempla el acceso a diferentes enlaces de
interés, con el objetivo de garantizar una accesibilidad para el usuario
completa desde la Plataforma que se ha creado. Asi pues, a lo largo del
contenido de la Guia existen diferentes enlaces de interés, como por ejemplo los
situados en la pagina principal de la Plataforma Online:

Para que el usuario pueda acceder a los diferentes organismos que han colaborado
con CECAM en el desarrollo del proyecto, se ha procedido a disponer de enlaces
directos a los portales principales de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha y el Ministerio de Trabajo, Migraciones y Seguridad Social. Ya que también
pueden encontrar informacién relevante para la gestiéon de la formacién en la
empresa, asi como otros asuntos relacionados de interés.
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SELISETIE Castilla-LaMancha

Asimismo, se puede acceder a las diferentes paginas web de las Organizaciones
Empresariales Provinciales de la regiéon de Castilla-La Mancha, ya que ponen a
disposicion de las empresas informacion relevante en materia de formacion, asi
como cuenta con personal experto para el asesoramiento y gestiéon de la misma.
Ademas, ponen a disposicion de las empresas y trabajadores un catalogo de cursos
de formacioén que pueden ser de interés para el usuario que acceda a la Guia de
Planes de Formacién.
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Navegacion entre diferentes apartados

Con la finalidad de que la funcionalidad de la Plataforma On-line sea completa, en
cada uno de los apartados de contenido se puede navegar accediento al siguiente
de forma directa, asi como retroceder o acceder a la pagina de inicio en el
momento que se precise.

& ANTERIOR i Inicio SCUENTE =
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Capitulo IV. Conclusiones

Una vez disefiado y elaborado el producto final de la Guia Virtual para el disefio de
planes de formaciéon para pymes de Castilla-La Mancha, se enumeran las
conclusiones a las que se ha llegado:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Se ha desarrollado una guia practica en formato virtual, mediante la
creacion de una Plataforma On-line, dirigida a los responsables de la
gestion de las pymes y micropymes de Castilla-La Mancha.

La Guia disefiada permite transmitir el conocimiento de los diferentes
pasos a seguir para disefiar un Plan de Formacion, asi como pone a
disposicion de los usuarios la informacion sobre los recursos disponibles
para realizar formacién en la empresa, de una forma directa, especifica y
sintetizada.

El contenido elaborado para la Guia Virtual se caracteriza por los
siguientes aspectos: Construccion de bloques tematicos con contenido
explicativo sobre los diferentes pasos que se deben seguir para elaborar un
Plan de Formacion; Elaboracién de ejemplos practicos, que sirven de guia
en los diferentes pasos que se contemplan; Disefio de Formularios Tipo,
accesibles y utilizables por parte de los usuarios de la Guia Virtual; Disefio
de cuestionario de evaluacién, para facilitar la evaluaciéon de las acciones
formativas realizadas por los trabajadores, una vez se haya implantado el
Plan de Formacion.

Es un producto interactivo ya que el disefio del producto requiere la
interaccion del usuario, produciéndose un didlogo continuo entre el usuario
y la plataforma On-line.

Mediante la guia disefiada, se ofrece a los gestores de la formacion de las
empresas, una solucion de rapida implantaciéon, ya que se pone a
disposicion las herramientas necesarias para que los usuarios puedan
elaborar el Plan de Formacion, desde la deteccion de necesidades
formativas hasta la evaluacién de la formacién realizada por los
trabajadores, a través de la Plataforma On-line.

Se han identificado buenas practicas en la gestion de la formacion
entre las empresas castellano manchegas a través de las entrevistas
realizadas a los expertos del &mbito empresarial de la region.
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% La divulgacion de las experiencias de casos reales en la gestion de la
formacién mediante la grabaciéon de las mismas, y su incorporacién al
contenido de la Plataforma On-line, contribuye a la difusiéon de la
Formacion Profesional para el Empleo entre las empresas de la
Comunidad de Castilla-La Mancha.
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Equipo de Trabajo

NOMBRE Y
OCUPACION EN EL
PROYECTO

ENTIDAD

PERFIL
PROFESIONAL

RESPONSABILIDADES/FUNCIONES

Licenciada en
Psicologia por la

-Interlocucién directa con la Direccién General de
Trabajo, Formacion y Seguridad Laboral.

- Funciones de coordinacién, control de calidad,
evaluacion y seguimiento del desarrollo del proyecto.
- Direccién y coordinacién del equipo técnico del

UniYersidad proyecto.
I\A/[L]lgtzr}(;rllf de Madrid. Disefio .de los procedimien.tos de trabajo, informes,
Universidad Antonio f(?rmul.e}rlos, etc. necesarios para la correcta
M2 Carmen Sanchez Nebrija. ejecucion d.e} proye.cto. i
Garcia CECAM CEOE- Master en Recursos i Colaboraqc,)n en ejecucion telc,nlca del proyectg.
Responsable técnico CEPYME C-LM Humanos. i Colgboragon e l.a elaboraleo.n de Informes Finales.
del proyecto. Especialidad Gestion - ]ustlflc.aC{on técnica y econdmica del proyecto.
Formacion. - Cumplimiento del cronograma.
Técnico Superior en - Control p.r,esupuestarlo. _—
Prevencisn de - Aporttaaon de recursos humanos y técnicos al
} proyecto.
g;e;)si(i)zlil.;:(;rales. - Difusiérll q?l proyecto y de sus productos finales.
Seguridad laboral, - Supervision de la adecuacién del proyecto a sus
objetivos, a la memoria técnica del impreso de
solicitud, a las condiciones de la resolucién y la
normativa de aplicacidn.
-Colaboraciéon  especializada en el disefio
metodolégico de los procedimientos de trabajo,
informes, formularios, etc. necesarios para la
correcta ejecucion del proyecto.
-Colaboracion especializada en el disefio de la Guia.
Licenciada en - Colaboracion especializada en el seguimiento,
Nuria Esther Nuiez PROFESIONAL Ciencias Econdmicas control y evaluacién de las actuaciones desarrolladas
Cabrera INDEPENDIENTE Y Empresariales por a través del Proyecto.
Consultor experto. la Universidad de -Colaboraciéon especializada en el disefio de
Cordoba. documentacion de difusion e informacion.
- Elaboracién de propuestas de mejora metodolégica
y de optimizacién para el desarrollo de las
actuaciones del Proyecto
- Colaboracion especializada en la elaboracién de
documentacion, informes, y productos finales.
--Colaboracion técnica en la coordinacion del equipo
técnico del proyecto.
-Colaboraciéon técnica en el seguimiento, control y
Licenciada en evaluacion de las actuaciones desarrolladas a través
Lucia Pozo Alonso Sociologia en Ciencias fielcporlc;}t])icr:)c.ién en el disefio de técnicas de
Técnico experto CECAM CEOE- Politicas y de la . S . .
ubicado en la sede de CEPYME C-LM Administracion por la investigacion para el disefio de la GUIA.

CECAM

Universidad Carlos
I1I.

-Procesamiento de la informacién y verificacién del
diseno.

-Colaborar en la adecuacion del proyecto a los
objetivos, requisitos de la convocatoria,
procedimientos de trabajo, normativa, etc.
-Colaboracién Técnica disefio de documentaciéon de
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Maria José Muiioz
Sesmero

Técnico consultor
financiero/analisis
de datos ubicado en

la sede de CECAM

CECAM CEOE-
CEPYME C-LM

Licenciada en
Economia por la
Universidad Carlos
I11.

difusion e informacion.
-Colaboracién Técnica en la elaboracion de
documentacion, informes y productos finales.

-Control econémico financiero del proyecto.
-Procesamiento y andlisis de documentos
econémicos generados durante la ejecuciéon del
proyecto.

-Justificacion econémica del proyecto.

Barbara Carroza
Romero
Técnico experto

ubicado en la sede de

FEDA Albacete

FEDA CEOE-

Licenciada en
Derecho porla
Universidad Castilla-
La Mancha.

Master en
Asesoramiento

Juridico de Empresas.

UCLM

Master en Direccion
de Recursos
Humanos. Escuela de
Negocios FEDA

-Colaboraciéon en todo momento con la direccion
técnica del proyecto en la correcta ejecucion del
proyecto.

-Colaboracion con la direccién técnica en el disefio de
procedimientos de trabajo y soportes documentales.
-Utilizacién y recogida de datos tras la aplicacién de
técnicas de investigacion, que apoyen la elaboraciéon
de la Guia.

-Ejecucion técnica del proyecto.

-Velar por la adecuacion del proyecto a los objetivos,
requisitos de la convocatoria, procedimientos de
trabajo, normativa, etc.

-Elaboraciéon de documentaciéon, informes y
productos finales.

-Difusion del proyecto y de sus productos finales.
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Inmaculada Fernandez
Fernandez

Licenciada en

PER2018/06

-Colaboraciéon en todo momento con la direccion
técnica del proyecto en la correcta ejecucion del
proyecto.

-Colaboracion con la direccién técnica en el disefio de
procedimientos de trabajo y soportes documentales.
-Utilizacién y recogida de datos tras la aplicacion de
técnicas de investigacidn, que apoyen la elaboracion

L FECIR CIUDAD Derecho por la .
Técnico experto . . de la Guia.
. REAL Universidad de . P
ubicado en la sede de Castilla la Manch -Ejecucion técnica del proyecto.

FECIR Ciudad Real astiliafa Mancha -Velar por la adecuacion del proyecto a los objetivos,
requisitos de la convocatoria, procedimientos de
trabajo, normativa, etc.

-Elaboracion de documentaciéon, informes y
productos finales.
-Difusién del proyecto y de sus productos finales.
-Colaboraciéon en todo momento con la direccion
Licenciada en técnica del proyecto en la correcta ejecucion del
Geologia por la proyecto.
Universidad -Colaboracion con la direccion técnica en el disefio de
Cristina Calderén De Complutense de pro.c.edlrp,lentos de t'rabajo y soportes docur.nen.ta,lles.
Madrid. -Utilizacién y recogida de datos tras la aplicacion de
La Barca Delgado o . A : oo .
Aent Certificado de Aptitud técnicas de investigacion, que apoyen la elaboracion
Técnico experto CECAM CEOE- Pedagégica (CAP) por  de la/Guia
ubicado en la sede de CEPYME C-LM 508 p )

CEOE-CEPYME-
CUENCA

la Universidad
Complutense de
Madrid, Instituto de
Ciencias de la
Educacion.

-Ejecucién técnica del proyecto.

-Velar por la adecuacion del proyecto a los objetivos,
requisitos de la convocatoria, procedimientos de
trabajo, normativa, etc.

-Elaboracion de documentacion,
productos finales.

-Difusién del proyecto y de sus productos finales.

informes y

Marta Sanz Martinez
Técnico experto
ubicado en la sede de
CEOE-CEPYME-
GUADALAJARA

CEOE-CEPYME
GUADALAJARA

Licenciada en
Periodismo por la
Universidad de Carlos
I1I de Madrid.
Licenciada en
Sociologia porla
Universidad
Complutense de
Madrid.

-Colaboraciéon en todo momento con la direccion
técnica del proyecto en la correcta ejecucion del
proyecto.

-Colaboracion con la direccién técnica en el disefio de
procedimientos de trabajo y soportes documentales.
-Utilizacién y recogida de datos tras la aplicaciéon de
técnicas de investigacion, que apoyen la elaboracion
de la Guia.

-Ejecucién técnica del proyecto.

-Velar por la adecuacion del proyecto a los objetivos,
requisitos de la convocatoria, procedimientos de
trabajo, normativa, etc.

-Elaboraciéon de documentacion,
productos finales.

-Difusién del proyecto y de sus productos finales.

informes y

Maria Teresa Roman
Sanchez-Rubio
Técnico experto

CEOE-CEPYME

Licenciada en
Derecho por la
Universidad Pontificia

-Colaboraciéon en todo momento con la direccion
técnica del proyecto en la correcta ejecucién del
proyecto.

-Colaboracioén con la direcciéon técnica en el disefio de
procedimientos de trabajo y soportes documentales.
-Utilizacién y recogida de datos tras la aplicacién de

ubicado enlasede de FEDETO TOLEDO de Comillas ICADE, técnicas de investigacion, que apoyen la elaboracion
CEOE-CEPYME especialidad E1: de la Guia.
FEDETO Toledo Letrado Asesor de -Ejecucion técnica del proyecto.
Empresas. -Velar por la adecuacion del proyecto a los objetivos,
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requisitos de la convocatoria, procedimientos de
trabajo, normativa, etc.

-Elaboracién de documentacién, informes y
productos finales.

-Difusién del proyecto y de sus productos finales.
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- Orden ESS/1726/2012, de 2 de agosto, por la que se modifica la Orden
TAS/718/2008, de 7 de marzo, por la que se desarrolla el Real Decreto
395/2007, de 23 de marzo, por el que se regula el subsistema de formacion
profesional para el empleo, en materia de formacion de oferta y se
establecen las bases reguladoras para la concesion de subvenciones
publicas destinadas a su financiacion. Ministerio de Empleo y Seguridad
Social. «cBOE» nim. 186, de 4 de agosto de 2012.

- Real Decreto 1529/2012, de 8 de noviembre, por el que se desarrolla el
contrato para la formacidn y el aprendizaje y se establecen las bases de la
formacién profesional dual. Ministerio de la Presidencia. «<BOE» nium. 270,
de 9 de noviembre de 2012.

- Orden TAS/718/2008, de 7 de marzo, por la que se desarrolla el Real
Decreto 395/2007, de 23 de marzo, por el que se regula el subsistema de
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formacién profesional para el empleo, en materia de formacién de oferta y
se establecen las bases reguladoras para la concesion de subvenciones
publicas destinadas a su financiaciéon. Ministerio de Trabajo y Asuntos
Sociales. «BOE» niim. 67, de 18 de marzo de 2008.

- Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los certificados
de profesionalidad. Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales. «<BOE» nam.
27,de 31 de enero de 2008.

- Real Decreto 395/2007 que regula el subsistema de formacion profesional
para el empleo. Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales. «<cBOE» ntim. 87, de
11 de abril de 2007.

- Orden TAS/2307/2007, de 27 de julio, por la que se desarrolla
parcialmente el Real Decreto 395/2007, de 23 de marzo, por el que se
regula el subsistema de formacién profesional para el empleo en materia de
formacién de demanda y su financiacién, y se crea el correspondiente
sistema telematico, asi como los ficheros de datos personales de titularidad
del Servicio Pudblico de Empleo Estatal. Ministerio de Trabajo y Asuntos
Sociales. «BOE» ntim. 182, de 31 de julio de 2007.

- Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones. Juan Carlos I.
Rey de Espana. «kBOE» nium. 276, de 18 de julio de 2003.

- Ley Organica 5/2002, de 19 de junio de las Cualificaciones y de la
Formacién Profesional. Juan Carlos I. Rey de Espafia. «<BOE» nium. 147, de 20
de junio de 2002.

Diario Oficial de Castilla-La Mancha (DOCM):

- Ley 1/2019, de 22 de febrero, por la que se modifica la Ley 1/2001, de 5 de
abril, por la que se crea y regula el Consejo de Formacién Profesional de
Castilla-La Mancha. «BOE» nim. 88, de 12 de abril de 2019.

- Orden de 15 de noviembre de 2012, de la Consejeria de Empleo y Economia,
por la que se regula el desarrollo de la formacion profesional para el empleo
en materia de formacion de oferta y se establecen las bases reguladoras,
para la concesion de subvenciones publicas destinadas a su financiacién, en
el ambito territorial de Castilla-La Mancha. Consejeria de Empleo y
Economia. «kDOCM» nim. 225, de 19 de noviembre de 2012.

- Orden de 18/10/2012, de la Consejeria de Empleo y Economia, por la que
se crea y regula el Registro de Centros y Entidades que imparten Formacion
Profesional para el Empleo en Castilla-La Mancha. Consejeria de Empleo y
Economia. «kDOCM» num. 211, de 29 de octubre de 2012.
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Anexos

Anexo. Guion Entrevista

1. Ensuempresa, ;jrealizan formacion?

2. ¢Qué razones les llevaron a determinar la necesidad de formar a los trabajadores?
;Como detectaron esa necesidad?

3. (Qué tipo de formacién se imparte a los trabajadores en su empresa? ;Como se
realiza esa formaciéon? (modalidad, duracién, metodologia...)

4. (En qué recursos (humanos, técnicos y/o materiales) se apoyan para llevar a cabo
la formacion?

5. ¢Se han encontrado alguna dificultad para hacer formacién en su empresa?

6. ;Se necesita evaluar la formacion realizada por los trabajadores? ;Como lo hacen
en su empresa?

7. Desde su experiencia, ;Cree que la formacion es beneficiosa para la empresa? ;Y
para los trabajadores?

Anexo. Contenido de la Guia Virtual: Disefio de planes de formacién
para pymes de Castilla-La Mancha
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Acerca de CECAM

La Confederacién Regional de Empresarios de Castilla-La Mancha (CECAM CEOE-CEPYME Castilla-La Mancha)

Es la Organizacion Empresarial mas representativa de Castilla-La Mancha, de caracter intersectorial, sin animo de lucro, independiente y de

adhesion voluntaria. Fue constituida por las cinco organizaciones empresariales intersectoriales y provinciales de la region (Confederacién de
Empresarios de Albacete, Confederacion Provincial de Empresarios de Ciudad Real, Confederaciéon de Empresarios de Cuenca, Confederacion
Provincial de Empresarios de Guadalajara y Federacion Empresarial Toledana), integrando a través de ellas a mas de 300 asociaciones, siendo

asociadas las entidades constituyentes y las organizaciones empresariales regionales sectoriales.

La Confederacion pretende la coordinacién, representacion, gestion y defensa de los intereses generales y comunes de las empresas, con especial

interés en la prestacion de servicios que aporten valor al asociado.

Desde el principio, la patronal regional, integrada en CEOE y CEPYME, ha venido asumiendo responsabilidades que han contribuido a la

vertebracion autondmica, consiguiendo con ello una cohesion empresarial.

Funciones:

* Representacion

© Representa a las asociaciones integradas, en cerca de 100 foros de participacién. Conjuga los intereses de todos y cada uno de

los asociados.

* Interlocutor empresarial de la region

© Reconocida por las organizaciones empresariales, los empresarios, los autonomos, las Instituciones publicas y privadas, como
el principal interlocutor empresarial de Castilla-La Mancha.
o Comprometida con la sociedad.

o Coordina los servicios que se prestan, con los de las organizaciones empresariales provinciales.

* Servicios de Informacién y asesoramiento

o Juridico-laboral, Econémico, Internacional, Formacién, Calidad, Medio Ambiente, Prevencién de Riesgos Laborales,
Comunicacion.

o Cursos, seminarios, conferencias, reuniones, jornadas, foros, publicaciones, revista informativa.

La inclusion del papel desempefiado por las organizaciones empresariales de nuestro pais, como es CECAM CEOE-CEPYME, dentro de la
Constitucion Espafiola, da muestra de la relevancia de estas organizaciones, tal y como se recoge en el Articulo 7 del Titulo Preliminar de la Carta

Magna, donde ademas se destaca su contribucién a la defensa y a la promocion de los intereses econdmicos y sociales.
Para mas informacion:

CECAM CEOE-CEPYME Castilla-La Mancha
C/ Reino Unido, 3-32 Planta
45005-Toledo

Tfno.: 92528 50 15
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Guia de Formacion

Desde CECAM CEOE-CEPYME C-LM en colaboracién con las organizaciones empresariales provinciales, queremos ayudar y asesorar a las empresas,

pymes y micropymes castellano manchegas en la de gestidn de la formacion continua de los trabajadores.

La formacion de los trabajadores toma cada vez mas importancia como elemento fundamental para reforzar la productividad y la competitividad
de las empresas. El capital humano es un factor clave para poder competir en el mercado con garantia de éxito, por lo que la capacitacion y
actualizacion de las competencias de los trabajadores de una empresa, facilitara la ejecucion de sus funciones de manera eficaz y eficiente, lo cual

repercutira favorablemente en la propia empresa.

No obstante, debemos tener en cuenta que la mayoria de las empresas castellano manchegas son pequefias y medianas empresas. La Pyme debe
competir en un mercado global con empresas mayores en tamafio y con disponibilidad de recursos econémicos, humanos y técnicos para ofrecer
el mismo producto o servicio. Por lo que las pymes y micropymes de la region se encuentran en desigualdad en cuanto a los medios de los que

disponen para la formacion de sus trabajadores respecto a las grandes empresas.

Por ello, desde CECAM, en colaboracién con la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y el Ministerio de Trabajo, Migraciones y Seguridad
Social, ha desarrollado el proyecto: “Guia Virtual. Disefio de Planes de Formacion para pymes de Castilla-La Mancha”, con el objetivo de

desarrollar una herramienta de apoyo para los responsables o administradores de la gestion de la formacion en las empresas.

Se trata de una Guia virtual donde los responsables de formacién de las empresas puedan apoyarse para disefiar y elaborar los planes de
formacién de sus organizaciones. Igualmente esta herramienta permite al usuario acceder a contenidos técnicos y formularios practicos, a fin de

trabajar en el disefio de la formacion continua de su empresa.

(A QUIEN ESTA DIRIGIDA ESTA GUIA?

La presente guia pretende servir de herramienta de trabajo a los empresarios, responsables de formacién y recursos humanos de empresas y/o

gestores de pymes y micropymes de Castilla-La Mancha en el disefio, planificacion y evaluacién del Plan de Formacion.

Orden 23/2018, de 29 de enero, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, de Castilla-La Mancha.

Proyecto:

Guia Virtual: Disefio de planes de formacion para pymes de Castilla-La Mancha

N° de Expediente:
PE/2018/06

Entidad Beneficiaria:

Confederacion Regional de Empresarios de Castilla la Mancha (CECAM CEOE-CEPYME Castilla-La Mancha)
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cPor qué es importante para mi empresa realizar formacion?
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Apostar por la formacion de los trabajadores es un elemento indispensable para la mejora de la competitividad y la productividad en las empresas.
La capacitacién y actualizacién permanente de las competencias de los trabajadores es importante porque permite a las empresas adaptarse a las

necesidades del mercado y anticiparse a posibles cambios que pudieran presentarse.

Por ello, las ventajas de realizar formacion en la empresa son tanto para las empresas, como para los trabajadores:

Ventajas para las Empresas Ventajas para las Trabajadores

Favorece la adaptacién de las empresas a los
cambios del mercado, facilitando la incorporacién de
nuevas tecnologias o nuevos sistemas de gestion y
organizacion.

Beneficia la transmision de los valores y cultura de la
empresa entre los trabajadores, incrementando su
compromiso con la organizacion.

La cualificacién y recualificacién de los trabajadores
se ve mejorada.

Aumenta la productividad de la empresa.

Mejora los niveles de competitividad y rentabilidad
de la empresa.

El producto y/o servicio ofrecido mejora su calidad y
favorece la innovacién.

Favorece una mayor flexibilidad y capacidad de
adaptacion de los trabajadores y la empresa.

Se obtienen nuevos conocimientos, destrezas y
habilidades para el desempefio correcto del puesto.
Mejora el talento y creatividad de los trabajadores.
Mejora la satisfaccién, motivacién e integracion de
los trabajadores en la empresa.

Propicia el conocimiento de nuevas tecnologias y/o
maquinaria, asi como nuevas formas de trabajar.
Permite una mayor promocién dentro de la
empresa.

Reduce la siniestralidad laboral.

Para poder gestionar de manera eficaz la formacién que se pretende realizar en la empresa, se debe elaborar un Plan de Formacién; el cual sirve
para definir el conjunto de actividades de formacion que se realizan en la empresa, recogiendo los diferentes pasos que se dan en formacién para

los trabajadores, desde el analisis de la situacion de la empresa hasta la evaluacion del impacto de la formacion:
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¢Como identifico las necesidades formativas en mi empresa?

Para saber si se necesita un plan de formacién en la empresa se deberan identificar las diferentes areas o departamentos que tienen
dificultades en el rendimiento o necesitan mejorar en algin aspecto relacionado con su productividad, identificando si se pueden resolver a

través de la formacion de los trabajadores.

La formacion tiene sentido cuando los conocimientos, habilidades o destrezas de los empleados no son suficientes para el desempenio correcto

del trabajo.

Esto puede ocurrir cuando:

* La empresa tiene objetivos a corto, medio y/o largo plazo que precisan de formacion a los empleados:
© Introduccién de nuevas tecnologias y/o maquinaria de trabajo.
© Modificacion del producto y/o servicio que se ofrece.

o Otros cambios de importancia en la empresa.

* Prestando atencion a las tendencias del sector de actividad, se precise de formacion para los trabajadores anteponiéndose a
posibles cambios que puedan surgir o influyan directamente en la actividad de la empresa. Para ello, se debera tener en cuenta
la situacién del entorno de la organizacion:

o Evolucion general de la situacion econdmica y la especifica de su sector de actividad.
o Cambios legales o introduccién de normas.
© Cambios previsibles o que se estan aconteciendo en su sector de actividad.

o Evoluciony situacion de la competencia.

* Se detectan carencias en la forma de realizar el trabajo por parte de los trabajadores.

Cémo detectar las necesidades formativas en mi empresa

En primer lugar, se debera analizar la situacién actual de la empresa, para determinar aquellos elementos internos y externos que son favorables
para la elaboracion de un Plan de Formacion. Para detectar las necesidades de formacion, en la presente guia, se plantean diferentes maneras de
analizar las necesidades formativas, a fin de facilitar el trabajo de quien las esté detectando, asi como clarificar qué tipo de necesidades formativas

existen:
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¢ Deteccion de necesidades formativas ante cambios en la empresa.
* Deteccion de necesidades formativas a través de la definicion del puesto de trabajo.
¢ Deteccion de necesidades formativas mediante la evaluacion del desempefio profesional.

Las pautas para un adecuado desarrollo de la fase de identificacion y analisis de necesidades formativas son las recogidas en los siguientes
enlaces:

1. Analisis de la situacion actual de la empresa: Oportunidades para implantar un Plan de Formacion

I I

2. Necesidades formativas ante cambios en la empresa

|

3. Definicién de los puestos de trabajo en la empresa

|

4. Evaluacién del desempefio profesional

|

5. Definicién de areas o departamentos con necesidades formativas: Base para la elaboracién del Plan de Formacién

|
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Analisis de la situacion actual de la empresa: Oportunidades para
implantar un Plan de Formacion

El primer paso para detectar las necesidades formativas en la empresa es conocer la realidad de la organizacion. Para ello, se realizard un

diagnostico que permita conocer los elementos fuertes y débiles que caracterizan a la empresa, al objeto de determinar aquellos que son

favorables implantar en un plan formativo en la empresa.

Se consideraran elementos positivos cuando:

* Contribuyen a la mejora de la competitividad.
* (Colaboran en la perduracion de la empresa.

* Son elementos favorables a la implantacién de un Plan de Formacion.

Para ello, el analisis de los elementos que condicionan la competitividad de la empresa, puede ser de gran ayuda para valorar la necesidad e

importancia de la implantacién de un Plan de Formacién:

* Elementos positivos internos: aquellos elementos internos en los que la empresa tiene una ventaja competitiva y que permitiran sacarle
mas rendimiento.

* Elementos positivos externos: aquellos elementos externos que pueden otorgar a la empresa una ventaja competitiva.

* Elementos negativos internos: aquellos aspectos internos que limitan las posibilidades de mejora competitiva de la empresa.

* Elementos negativos externos: elementos externos a la empresa (entorno o competencia) que pueden dificultar la consecucion de los
objetivos en la misma.
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ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

ELEMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS: %mﬁ'\:ﬁﬁﬁégﬁfgbﬁs
COMPETITIVIDAD DE LA EMPRESA

PLAN DE FORMACION

Determinacion de elementos positivos o Determinacion de elementos positivos o
negativos segun contribuyan a: negativos segun contribuyan a:

- Mejora de la competitividad - Establecer un Plan de Formacion en la
- Supervivencia de la empresa en el mercado empresa

Ejemplo de Formulario del analisis de los elementos que condicionan la competitividad de una Pyme comercial
minorista de alimentacioén:

<= Analisis de los elementos qgue condicionan la competitividad de mi empresa:

Elementos internos Elementos externos
Elementos positivos
parala - Amortizacién de equipos de trabajo - Mejora de la coyuntura econémica
competitividad de - Trabajadores con experiencia en el sector - Falta de competencia cercana
mi empresa: ~ 4
Elementos negativos
para la - Retraso en la adaptacion de los equipos de trabajo - Falta de adaptacién a la innovacion tecnoldgica que se
competitividad de - Demora en la implantacion del nuevo protocolo de estd produciendo en el sector
mi empresa: atencion a los clientes - Restricciones de crédito

- Falta de adaptacion del sistema de gestion - Cambios legislativos que afectan negativamente

medioambiental
- Necesidades formativas de algunos trabajadores para el
adecuado ejercicio de sus funciones
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Necesidades formativas ante cambios en la empresa

Las necesidades formativas derivadas por cambios que se producen en la empresa, pueden producirse en un corto, medio o largo plazo de

tiempo, generando necesidades formativas en los trabajadores; siendo objetivo para la empresa la cualificacién de los trabajadores ante esos

cambios.

Los principales cambios que se pueden producir son:

* Introduccién de nuevas tecnologias y/o maquinaria de trabajo.

* Modificacién del producto y/o servicio que se ofrece.

* Cambios legales o introduccién de normas.

* Cambios previsibles o que se estan aconteciendo en su sector de actividad.

e Otros cambios de importancia en la organizacion.

Igualmente, se determinara quién o quienes necesitan la formacion: todo el personal, areas o departamentos determinados de la empresa y/o

trabajadores concretos.

Ejemplo de Formulario del andlisis de las necesidades formativas ante cambios en la empresa de una Pyme
comercial minorista de alimentacion:

<= Andlisis de las necesidades formativas ante cambios en mi empresa:

Cambios Necesidades formativas Areas/Trabajadores afectados
Nueva politica de venta y atencion al cliente - Conocimiento del nuevo protocolo de Departamento de Cajas
atencion al cliente de la empresa Departamento de Reposicion

- Manejo de técnicas de comunicaciony
habilidades personales y sociales para los
trabajadores

Cumplimiento normativa medioambiental - Conocimiento de los sistemas de gestion Todo el personal de la empresa
medioambiental
- Desarrollo de comportamientos favorables al
cumplimiento de la normativa
medioambiental
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Definicion de los puestos de trabajo en la empresa

Si la empresa no dispone de un organigrama que recoja todas las areas y/o departamentos, seria recomendable elaborarlo; definiendo a su vez, los

perfiles profesionales de cada puesto de trabajo, incluyendo las tareas que se desempefian en cada uno de ellos.

En el disefio de cada puesto de trabajo se debe especificar los conocimientos, habilidades y destrezas (competencias) que debe poseer la

persona que ocupe dicho puesto en la actualidad o en el futuro.

Igualmente, se debe definir los perfiles personales de cada trabajador y contrastarlo con el perfil profesional del puesto, de modo que se

evidencien las necesidades formativas.

A continuacion, se aporta Formulario Tipo: Definicién de Puesto de Trabajo, para definir cada uno de los perfiles profesionales y personales; con
la recogida de esta informacion el gestor podra analizar si la persona esta capacitada para el puesto y realiza de manera correcta las funciones que

tiene asignadas, o si por el contrario, necesita formacién.

Ejemplo de Formulario en el que se describe la definicién de un puesto de trabajo en la empresa de una Pyme
comercial minorista de alimentacion, a fin de contrastar el perfil profesional con el perfil laboral:

< Definicion de puesto de trabajo:

Perfil laboral:
Departamento

Departamento de Cajas Comercio

Puesto de trabajo

Cajero Comercial

Dependencia de

Supervisor Departamento de Cajas

Formacioén reglada:
Requisitos Observaciones

Educacion Secundaria Obligatoria
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Formacién complementaria:
Requisitos

Formacion en Caja y Terminal Punto de Venta (TPV)

Formacion en procedimientos de cobro y pago de las operaciones de

venta

Habilidades y competencias:
Requisitos

- Responsabilidad

- Manejo de relaciones interpersonales

- Orientacion al cliente

- Trabajo en equipo

- Polivalencia

Funciones y responsabilidades:

- Atender y cobrar a los clientes del comercio
- Asesorar y orientar a los clientes sobre los productos del comercio

Observaciones

Valorable disponer de formacién complementaria

Valorable disponer de formacion complementaria

Observaciones

Valorable disponer de capacidad para comprometerse en el
cumplimiento de las tareas encomendadas

Valorable contar con habilidades para una adecuada comunicacién

Valorable habilidades en atencién al cliente

Valorable disponer de capacidad para realizar el trabajo en colaboracion
con el equipo de trabajo

Valorable disponer de capacidad para asumir las diferentes funciones
del puesto de trabajo

- Gestionar los pedidos a domicilio de los clientes: se realizan presencialmente en el establecimiento, por teléfono y/o via online
- Gestion de la caja: revisar y contar su caja antes de iniciar la jornada, realizar retiros de efectivos constantes como medida de seguridad, realizar el

cierre de caja al finalizar la jornada
- Limpieza, orden y mantenimiento del lugar de trabajo
- Asistir a los compafieros de trabajo en la reposicién de la mercancia

Acceso al Formulario
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GUIA VIRTUAL

PLANES DE FORMACION

PE/2018/06

Inicio > ¢Cémo identifico las necesidades formativas en mi empresa?

Evaluacion del desempeno profesional

Evaluar el desempenfo profesional de los trabajadores es fundamental para conocer las posibles carencias formativas que puedan tener. El

supervisor valorara si cada trabajador esta realizando adecuadamente las funciones que se asignan a su puesto de trabajo. Si el resultado fuera

negativo, se analizaran las razones y se buscaran soluciones que se puedan solventar con la formacion.

La evaluaciéon del desempefio sirve para determinar necesidades formativas, a través de:

* Conocer el desempefio de los trabajadores en su dia a dia.
* Saber en qué actividad se tiene mayor eficacia y en cudles se necesita prestar atencion.
¢ Corregir malos habitos antes de convertirse en problema.

* |dentificar qué recursos podrian ser de necesidad para mejorar el desempefio de los trabajadores.

Los métodos de la evaluacion pueden ser muy diversos. Se puede optar por el método informal, donde el supervisor realiza la evaluacién
mediante la observacion del desempefio de las funciones del trabajador, en el propio puesto de trabajo; o métodos mas formales, como por
ejemplo, el método de auto evaluacién, donde el propio trabajador valora sus aptitudes en el desempefio de su puesto a través de una serie de

criterios establecidos por el supervisor.

No obstante, el método mas comun para llevar a cabo la evaluacion del desempefio es la realizada por el supervisor, a través de una entrevista
personal con el trabajador, donde se valora la ejecucion de sus tareas segln una serie de criterios establecidos en funcién de las necesidades del

puesto de trabajo que ocupa.

A continuacion, se presenta un ejemplo de Formulario Tipo: Evaluacién del desempeiio, a fin de ejemplificar cdmo deben definirse los criterios de

evaluacion, en funcion a los resultados de la definicion del puesto de trabajo y del perfil personal del trabajador.

Sefialando que para la aplicacion del formulario, se deberan valorar los criterios de evaluacion de los trabajadores, teniendo en cuenta la siguiente

escala de valoracion:

* Inferior a lo requerido.
* De acuerdo a lo requerido.

* Superior a lo requerido.

Asimismo, se podran resumir los puntos fuertes y débiles que tiene el trabajador en el desempefio de su trabajo, con el objetivo de determinar
posibles necesidades de formacién, asi como definir recomendaciones para mejorar. Ademas, se podra identificar en el mismo formulario, las

demandas de formacion realizadas por los trabajadores.
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Ejemplo de Formulario de la evaluacion del desempeno de una Pyme comercial minorista de alimentacién:

< Evaluacion del desempeno:
Nombre y apellidos
Marta Gutiérrez

Puesto de trabajo

Cajera Comercial

Perfil laboral:
Area/Departamento

Departamento de Cajas

Dependencia de

Supervisor Departamento de Cajas

Fecha contratacion

2 de septiembre de 2015

Periodo evaluacion

Septiembre - Diciembre 2018

Funciones y responsabilidades:
Criterios

Atencién a los clientes en el cobro

Asesorar y orientar a los clientes sobre los productos del comercio

Gestionar los pedidos a domicilio de los clientes: se realizan
presencialmente en el establecimiento, por teléfono y/o via online

Gestion de la caja: revisar y contar su caja antes de iniciar la jornada,
realizar retiros de efectivos constantes como medida de seguridad,
realizar el cierre de caja al finalizar la jornada

Limpieza, orden y mantenimiento del lugar de trabajo

Asistir a los compafieros en la reposicién de la mercancia

Uso de herramientas y/o maquinaria de trabajo:

Criterios

Manejo de la Caja Registradora (Terminal Punto de Venta): herramienta

para la gestion del cobro, pago de operaciones de venta y pedidos a
domicilio

Valoracion

De acuerdo a lo requerido

Superior a lo requerido

Inferior a lo requerido

De acuerdo a lo requerido

De acuerdo a lo requerido

De acuerdo a lo requerido

Valoracién

De acuerdo a lo requerido



Manejo del Equipo Informatico (Terminal Punto de Venta): herramienta Inferior a lo requerido
para la gestion de pedidos a domicilio

Z Z
Manejo de la PDA - Asistente Digital Personal (Terminal Punto de Venta): Inferior a lo requerido
herramienta para la gestion de pedidos a domicilio
Z Z
Habilidades y competencias:
Criterios Valoracion
Responsabilidad De acuerdo a lo requerido
Z Z
Manejo de relaciones interpersonales Superior a lo requerido
Z Z
Orientacion al cliente Superior a lo requerido
Z Z
Trabajo en equipo De acuerdo a lo requerido
Z Z
Polivalencia Inferior a lo requerido
Z Z

Puntos fuertes, débiles y recomendaciones para mejorar:

-PUNTOS FUERTES DEL TRABAJADOR:
Responsabilidad e implicacion en tareas encomendadas
Habilidades en relaciones interpersonales y atencién al cliente

-PUNTOS DEBILES DEL TRABAJADOR:
Manejo de las herramientas para la gestion de pedidos telefénicos y/o via online

-RECOMENDACIONES PARA MEJORAR:
Realizacion de Curso de Formacién de Terminal Punto de Venta (TPV) para la adquisiciéon de habilidades en el uso y manejo de diferentes dispositivos
de TPV

Acceso al Formulario



http://www.cecam.es/guiaformacion/info-guia/definicion-de-los-puestos-de-trabajo-en-la-empresa
http://www.cecam.es/guiaformacion/
http://www.cecam.es/guiaformacion/info-guia/definicion-de-areas-o-departamentos-con-necesidades-formativas-base-para-la-elaboracion-del-plan-de-formacion
tel:+1234567890
http://www.cecam.es/guiaformacion/formulario/5

GUIA VIRTUAL
PLANES DE FORMACION

PE2018/06

Inicio > ¢Como identifico las necesidades formativas en mi empresa?

Definicion de areas o departamentos con necesidades formativas: Base
para la elaboracion del Plan de Formacion

La informacion recabada hasta el momento aportara el conocimiento necesario para determinar en qué areas, o departamentos de la empresa se

necesita formacién, las funciones a desarrollar por cada uno de ellos, las competencias necesarias y finalmente, aquellas competencias que se

han evidenciado y detectado como insuficientes y que pueden requerir una mejora mediante una accion formativa.

Ejemplo de Formulario que ilustra la definicion de las necesidades formativas de una Pyme comercial minorista

de alimentacion:

= Definicidon de las necesidades formativas:

Funciones del
area/departamento

Areas/Trabajadores afectados

Funciones comunes a ambos
departamentos:

Departamento de Cajas
Departamento de Reposicién

- Atencion, asesoramiento y
orientacién a los clientes sobre
los productos del
establecimiento

Todo el personal de la empresa Todos los departamentos de la
empresa tienen responsabilidad

en:
- Respeto al medio ambiente

- Gestion de residuos segun la
normativa medioambiental

- Atencion y cobro a los clientes
- Asesoramiento y orientacion a
los clientes

- Gestion de pedidos a domicilio
- Gestion de la caja

Departamento de Cajas:
trabajadora Marta Gutiérrez

Competencias requeridas

- Habilidades personales y
sociales para la atencion a los
clientes

- Habilidades de comunicacién
para el asesoramiento y
orientacién a los clientes

- Conocimiento del nuevo
sistema de gestion
medioambiental en la empresa

- Desarrollo de comportamientos
favorables al cumplimiento de la
normativa medioambiental

- Manejo de la Caja
Registradora (TPV)

- Manejo del Equipo
Informético (TPV)

- Manejo de la PDA (TPV)

Competencias insuficientes

- Orientacién a los clientes a
través del conocimiento del
nuevo protocolo de atencién
al cliente

- Habilidades de
comunicacién para la
deteccion de las expectativas
de los clientes y la proporcion
de soluciones para su
satisfaccion 7

- Conocimiento del nuevo
sistema de gestion
medioambiental en la empresa

- Desarrollo de comportamientos
favorables al cumplimiento de la
normativa medioambiental

- Manejo del Equipo Informatico
(TPV)

- Manejo de la PDA (TPV)

- Polivalencia
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-Asistencia al Departamento de - Habilidades personales y
Reposicidn sociales para la atenciény
venta al cliente
- Trabajo en equipo
- Polivalencia

Acceso al Formulario
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¢Como diseho, planifico y evalto la formacion?

Tal y como figura en esta imagen, una vez identificadas las necesidades formativas y definidas las competencias a desarrollar mediante la

formacidn, cabe definir los objetivos generales y especificos del Plan de Formacion.

DISENO DEL PLAN DE FORMACION

IDENTIFICACION DE NECESIDADES DEFINICION DE LAS COMPETENCIAS
DE FORMACION A DESARROLLAR

h 4

ESTABLECER OBJETIVOS DE FORMACION

Identificaciéon de las necesidades formativas

Diferencia entre como se desempefia el trabajo y como deberia ser ese desempefio para ganar en eficacia y eficiencia en la empresa.

CAUSAS TIPOS

Previsién de cambios en la empresa que se Surgen del analisis de los cambios que debera afrontar la empresa. Tanto a nivel interno,
deberan afrontar para mantener el nivel de como por ejemplo la introduccion de nueva maquinaria, como externo, por ejemplo,
produccion y/o rentabilidad. cambios legales que afectan a la empresa.

Carencias en la forma de realizar el trabajo. Carencias percibidas mediante la definicion de las funciones del puesto de trabajo o la

evaluacion al desempefio de los trabajadores.

Determinaciéon de las competencias a desarrollar
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Refleja los conocimientos, habilidades, y actitudes necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto de trabajo de manera

correcta.

Las competencias sefialadas estableceran el nivel de cualificacién que se desea que posean los trabajadores.

Fuente: Fundacion Tripartita para la Formacion en el Empleo (FUNDAE).

Por tanto, una vez definidas las necesidades formativas y las competencias profesionales necesarias a desarrollar por los trabajadores, pasaremos

a las fases de disefo, planificacion y evaluacion de la formacion.

En primer lugar, para disefiar el Plan de Formacién se deben definir los objetivos generales y especificos del Plan, a fin de convertir las

necesidades formativas detectadas en metas, a las que se pretende llegar con la imparticién de las acciones formativas.

En segundo lugar, se deberan analizar los recursos disponibles (internos y/o externos a la empresa) para impartir la formacién, con el objetivo

de programar las acciones formativas acordes a las necesidades y recursos.

Con toda esta informacién, en tercer lugar se debe definir los programas de formacién de cada una de las acciones formativas; para los que se

planificara un cronograma de inicio/fin de cada curso, ajustado siempre a la disponibilidad de los trabajadores y de la empresa.

En cuarto lugar, se debe elaborar el presupuesto econédmico, que contemple todos los gastos que supone para la empresa la realizacion de la

formacion, y por tanto, la viabilidad econémica de impartir el Plan de Formacion.

Finalmente, se deben definir las herramientas de seguimiento y evaluacion del Plan de Formacién, a fin de controlar las acciones formativas que

se imparten y la consecucién y/o cumplimiento de los objetivos de formacion marcados.

Por tanto, como resumen la persona encargada de disefiar el Plan de Formacién, debe tomar una serie de decisiones que posibiliten la

organizacion de:

* La definicién de los objetivos formativos para la adquisicion de las competencias necesarias para los trabajadores.

* Los recursos necesarios para la realizacién de la formacion.

* Eldisefoy la planificacién de los programas de formacion y las acciones formativas concretas a impartir a los trabajadores.
* El cronograma de las acciones formativas.

* El disefio del presupuesto econémico.

* Las herramientas de seguimiento y evaluacién del Plan de Formacién.

Seguidamente se muestran las Fases a seguir para disefiar, planificar y evaluar el Plan de Formacién en la empresa:

1. Objetivos de la formacién

2. Recursos necesarios para el disefio del Plan de Formacién

3. Disefio de los programas formativos

| |

4. Cronograma de las acciones formativas
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5. Disefio del presupuesto econémico

Infoy ejemplo ” Formulario

6. Seguimiento y evaluacion del Plan de Formacioén

Infoy ejemplo ” Formulario

7. Esquema resumen del Plan de Formacién

Informacion
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GUIA VIRTUAL
PLANES DE FORMACION

PE2018/06

Inicio > ¢;Como disefio, planifico y evalto la formacion?

Objetivos de la formacion

Una vez se han identificado las competencias necesarias a desarrollar por los trabajadores y las areas o trabajadores que necesitan formacion, se

comienza el primer paso de la fase de disefio y planificacion del Plan de Formacién: definir los objetivos que se pretenden alcanzar con la

formacién en la empresa.

Ala hora de poder redactar los objetivos de formacién, tendremos en cuenta los siguientes aspectos:

* Las necesidades formativas detectadas.

* Las areas o trabajadores que necesitan la formacién.

* El comportamiento profesional al que se pretende llegar con la formacion.

* Las mejoras que supondrian para la empresay para los trabajadores la adquisicién de las competencias.

* Las competencias que se necesitan desarrollar por parte de los trabajadores para lograr el comportamiento profesional deseado.

Los objetivos de formacién representan las metas de aprendizaje que se pretenden alcanzar con la imparticion de la formacion, igualmente son la
base para establecer los criterios y los contenidos de las acciones formativas concretas a realizar; por tanto, representan una pieza clave del

diseno del Plan de Formacion.

Los objetivos deben redactarse de modo que puedan ser medibles, alcanzables y concretos. Igualmente, deben concretar los conocimientos,

habilidades, destrezas y actitudes que los trabajadores adquiriran tras la formacién.

Podemos distinguir entre dos tipos de objetivos de aprendizaje segun su nivel de concrecion:

> Objetivos generales de la formacién: son aquellos que definen los resultados que se pretenden conseguir con la formacion para la
empresa; sirviendo para centrar los itinerarios de aprendizaje que se deben llevar a cabo para conseguir la capacitacion profesional

deseada en los trabajadores.

> Objetivos especificos de la formacién: son aquellos que se establecen a partir de los objetivos generales y explican el conjunto de
capacidades o conocimientos (competencias) especificas que es preciso adquirir por los trabajadores para alcanzar los objetivos
generales, y por tanto, la capacitacion profesional que se desea.
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Por tanto, los objetivos de formacidn que se quieren alcanzar con la imparticién de la formacion a los trabajadores, pueden hacer referencia a uno

o0 varios ambitos de conocimiento, que son:

Adquisicion de
conocimientos: conceptos,
principios o hechos que
deben ser adquiridos

Desarrollo de habilidades:
destrezas que deben ser
dominadas

Adquisicion de actitudes:
comportamientos que
deben ser generados y/o
desarrollados

Ejemplo de Formulario de la definicion de los objetivos de formacion de una Pyme comercial minorista de
alimentacion:

< Definicién de los objetivos de formacion:

Necesidad formativa detectada Objetivo global de la formacién Objetivos especificas de la Areas/trabajadores afectados
formacion
Adaptacion de las competencias Favorecer la implantacién del - Dar a conocer a los - Departamento de Cajas
y habilidades de atencion, nuevo protocolo de atencion a trabajadores el nuevo
asesoramiento y orientacion de los clientes protocolo de atencion a los - Departamento de Reposicion
los trabajadores al nuevo clientes
protocolo de atencién a los
clientes - Adquirir los conocimientos

necesarios para la mejora en
el proceso de atencién,
asesoramiento y orientacion
de los clientes

- Adaptar las habilidades v
V7 Y personales vy sociales de los 7 y
Adaptacién de la gestion de la Implantar el sistema de gestion - Dotar a los trabajadores de los Todo el personal de la empresa
empresa a la normativa adaptado a la normativa conocimientos necesarios en la
ambiental medioambiental gestion ambiental para sus

puestos de trabajo

- Adquirir los conocimientos y
habilidades para la gestion de
residuos de forma responsable

-Mejorar la gestion de residuos
en la empresa
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GUIA VIRTUAL
PLANES DE FORMACION

PE2018/06

Inicio > ¢Como disefio, planifico y evalto la formacion?

Recursos necesarios para el disefio del Plan de Formacion

Una vez definidos los objetivos formativos que comprenden nuestro Plan de Formacion, debemos conocer los recursos disponibles, tanto internos

como externos, para impartir la formacién a los trabajadores.

Segun los recursos disponibles de la empresa, se debera decidir si se realiza la formacion con caracter interno, con recursos propios o contratando

alguno de los recursos necesarios (contratacion del formador, alquiler de maquinas, etc), o contratando la totalidad con un proveedor externo.

Se deben tener en cuenta:

® |os recursos humanos para impartir la formacioén.

* lalogisticay los medios necesarios para realizar la formacién:
© Lasinstalaciones y/o infraestructuras necesarias.
© Los recursos de maquinaria, herramientas, equipos de trabajo y/o material didactico necesarios.
© La posibilidad de facilitar dietas o alojamiento a formadores o asistentes.

¢ La financiacién disponible para la formacién:

o Las lineas de ayudas de apoyo a la formacién o recursos econémicos propios.

Recursos humanos para impartir la formacion:

Segun el personal disponible, se debera elegir si los formadores son internos o externos a la empresa. El formador interno a la propia empresa se
caracteriza por ser un especialista en su area de trabajo, por lo que tiene determinadas ventajas: posee experiencia practica y conocimientos en la
materia que debe impartir, conoce las caracteristicas y necesidades de la organizacion y los costes de imparticion suelen ser menores a los de la

contratacioén de un formador externo.

La eleccién de un formador interno a la empresa también puede llevar una serie de desventajas, habitualmente no tienen las competencias
pedagogicas necesarias como formador y los trabajadores son reticentes a impartir formacion a sus propios compafieros. El formador externo, por
otro lado, es un profesional contratado para la imparticion de la accion formativa, por lo que es un experto en los contenidos de la formacién
actualizado a las necesidades reales y posee las competencias técnicas y pedagodgicas necesarias para la imparticion. El inconveniente es que

generalmente, Su coste es mayor.

Por ello, la eleccién del formador, dependera de las necesidades formativas y competencias a desarrollar por los trabajadores, definidas en las

fases anteriores, asi como de las caracteristicas de la empresa.

La logistica y los medios necesarios para realizar la formacién:
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* Lasinstalaciones y/o infraestructuras para realizar la formacion:

Durante la elaboracion del Plan, se debe determinar en qué aulas o instalaciones, internas o externas, se va a desarrollar la formacion.

Estableciendo una planificacién y previendo, si hiciera falta, el alquiler o cesién de los espacios necesarios para impartir la formacion.
* Los recursos de maquinaria, herramientas, equipos de trabajo y/o material didactico necesarios:

Al'igual que los recursos anteriores, se debe planificar qué maquinaria, herramientas, equipos de trabajo y/o material didactico se necesitan para la

imparticion de la formacion. Controlando si son recursos disponibles en la empresa o si se necesitan contratar externamente.
* |a posibilidad de facilitar dietas o alojamiento a formadores o asistentes:

Planificar posibles gastos como dietas o alojamiento a los formadores o a los asistentes, es necesario para tener una prevision lo mas adecuada

posible a las necesidades de las acciones formativas a realizar.
La financiacién disponible para la formacion:

La financiacién disponible en la empresa para realizar la formacién es importante para determinar la prioridad de las acciones formativas a

realizar, asi como comparar el presupuesto necesario para impartir cada una de ellas con el disponible en la empresa.

Por ello, se debe tener en cuenta que las empresas cuentan con diferentes lineas de ayudas de apoyo, con las que hacer frente a los costes de

formacion. A continuacién se describen las mas importantes.
* Lineas de ayudas de apoyo a la formacién:

Agentes sociales: se puede acudir a los diferentes agentes sociales que gestionan oferta formativa subvencionada para trabajadores, ocupados y
desempleados, para solicitar informacion sobre su catalogo de acciones formativas, con el objetivo de comprobar si alguna de ellas se corresponde
con las necesidades de formacion que se han detectado en la empresa. En el territorio de Castilla-La Mancha las Organizaciones Empresariales
Provinciales, disponen de un catalogo anual de acciones formativas totalmente gratuitas para trabajadores y empresa. También se puede solicitar

informacién para contratar alguno de los recursos necesarios para poder impartir la formacién.

Centros de formaciéon homologados: disponen de un catalogo de acciones formativas gratuitas para trabajadores y empresa.

Empresas privadas y entidades de formacidn: se puede solicitar presupuesto para valorar cuanto costaria externalizar la imparticion de la
formacién o contratar alguno de los recursos necesarios.

Enlaces de interés para la informacién y buisqueda de cursos de formacion gratuitos para trabajadores y empresa:

Fundacion Estatal para el Empleo - Buscador de cursos
Consejeria de Economia, Empresas y empleo de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha- Buscador de cursos
Portal de Orientacién Profesional de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha (POP)

Asimismo, se debe tener en cuenta, las iniciativas de formacién disponibles:

* Formacion Programada por las Empresas (Formacion bonificada), gestionada a través de la Fundacién Estatal para la Formacion en el
Empleo (FUNDAE), regulada en la Ley 30/2015, de 9 de septiembre y el Real Decreto 694/2017, de 3 de julio por la que las empresas disponen

de un “crédito de formacion” que podran hacer efectivo mediante bonificaciones en las cotizaciones empresariales a la Seguridad Social:

a. Por un lado, se puede acceder a los PIF (Permisos Individuales de Formacién) mediante los cuales 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.

b. Por otro lado, todas las empresas disponen de un crédito formativo para impartir las acciones formativas. Para conocer su crédito anual, la
FUNDAE pone a disposicion de las empresas un simulador y una aplicacién telematica desde la que pueden gestionar ellas mismas,
agrupandose con otras empresas, o delegando todos los tramites en una entidad organizadora inscrita y/o acreditada en el Registro Estatal

de Entidades de Formacion, como por ejemplo: las Organizaciones Empresariales Provinciales.
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Inicio > ¢Como disefio, planifico y evalto la formacion?

Diseno de los programas formativos
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La estructura basica de un Plan de Formacién comprende los programas de formacién de diferentes areas, que a su vez recogen diversas

acciones que inciden en un mismo proceso de aprendizaje y objetivo general.

Igualmente, debemos considerar los objetivos especificos de formacion definidos con anterioridad, asi como los recursos, tanto internos como
externos, con los que cuenta la empresa para la formacién, ya que éstos orientaran los contenidos y la metodologia de imparticién de las acciones

formativas.

Los programas de formacion se dividen en un niumero de acciones formativas concretas que incluyen los contenidos teéricos y

practicos que permiten obtener los objetivos definidos para adquirir las competencias profesionales que se necesitan.

Para cada uno de los programas que se desarrollara en el plan, se debera tener en cuenta los siguientes aspectos:

* Objetivo/s general/es y especificos: ;Qué competencias, actitudes y habilidades se deben adquirir y mejorar tras el proceso
formativo?

* Acciones formativas: ;Qué contenidos tedricos y practicos se deben impartir para superar las necesidades detectadas y
adquirir las competencias profesionales sefialadas?

* Areas o departamentos que necesitan formacion: ;A qué trabajadores de la empresa se debe dar prioridad para formar?

* Numero de trabajadores: ;Cuantos trabajadores recibiran la formacion?

* Duracion: ;Qué duracion maxima tendra las acciones formativas teniendo en cuenta, tanto las necesidades de la empresa
como la conciliaciéon de la vida profesional y personal de los trabajadores?

¢ Horario imparticion: ;Qué horario es el mas adecuado?

* Modalidad: ;Cudl es la modalidad mas adecuada teniendo en cuenta las caracteristicas de la plantilla? (Presencial,
teleformacion y/o mixta).

* Formador: ;Qué formador, interno o externo, debe impartir la formacion?

* Lugar de imparticion: ;Donde es mas conveniente impartir la formacion?

* Cronograma: ;Qué periodo del afio es el mas conveniente para que la plantilla asista a las actividades formativas?
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Ejemplo de Formulario del disefio del programa de formacién de una Pyme comercial minorista de
alimentacion:

< Disefiode Programa de Formacion:

Programa de formacioén:

Curso de formacioén

Atencién al Cliente

Destinatarios

10 trabajadores de: Departamento de Cajas y Reposicion

Objetivos

- Dar a conocer a los trabajadores el nuevo protocolo de atencién a los clientes
- Adquirir los conocimientos necesarios para la mejora en el proceso de atencion, asesoramiento y orientacion de los clientes
- Adaptar las habilidades personales y sociales de los trabajadores para el ejercicio de sus funciones

Modalidad

Presencial

Duracién
15 Horas
Horario imparticion
Mafianas de 9:00 a 14:00 horas

Fecha programada

Del 4 al 6 de febrero de 2019

Formador
Externo
Lugar de imparticion

Centro de formacién de Organizacién empresarial

Titulo del bloque Duraciéon
La comprensién: claves para entender al cliente 8 horas

Contenidos de formacion Duraciéon
- Las claves para el encuentro: 2 horas

Identificar los momentos de necesidad del cliente
Evolucion de la conversacion paso a paso

- Las claves para las expectativas: 2 horas
Ver en cada cliente a un comprador y a una persona
Distinguir entre necesidades operativas y relacionales
Colocar las necesidades del cliente en el centro

- Las claves para la satisfaccion: 2 horas
Percepcion del servicio entregado
Afirmaciones relativas a la satisfaccion del cliente



- Las claves para la preferencia: 2 horas
Objetivo, la fidelidad del cliente

Satisfaccion del cliente VS. Fidelidad del cliente
Cultivar la preferencia del cliente

Titulo del bloque Duraciéon
Técnicas de Comunicacién 3 horas
Contenidos de formaciéon Duracién
- Analisis del proceso de comunicacion y sus barreras 1 hora

- Resolucion de problemas de comunicaciéon

- Interpretacién de normas de actuacién en funcién de tipologias de 1 hora
clientes

yZ
- Aplicacién de comportamientos de atencion, asesoramiento y 1 hora

orientacion en funcion de tipologias y diferencias culturales de los
clientes

Z
Titulo del bloque Duraciéon
Habilidades personales y sociales para la atencién de clientes 4 horas
Contenidos de formacion Duracién
-
- El lenguaje verbal: 1 hora
Calidad de la informacién y su transmision
Formas de presentacion ante los clientes M
/4
- Expresion oral: la correcta diccion y entonacién para la atencion del 1 hora
cliente
Z
- El lenguaje no verbal: 1 hora
Lenguaje corporal
Escucha activa, empatia v
7
- Caracterizacion de los distintos tipos de clientes (habladores, 1 hora

timidos, inquisitivos...):
Deteccion de tipologias de personalidad y actitudes

Observaciones:

- El horario de imparticion del curso de formacion se realizara en horario laboral
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Inicio > ¢Cémo disefio, planifico y evallo la formacién?

Cronograma de las acciones formativas

En necesario realizar una planificacién de las acciones formativas, teniendo en cuenta la época de imparticidn mas adecuada, tanto para la

empresa, como para los trabajadores. Por tanto, para el desarrollo del cronograma se debera ordenar cronolégicamente las acciones, a fin de

llevar a cabo una adecuada planificacién de las actividades formativas.

El objetivo de un cronograma es simplificar nuestro trabajo para ser mas productivos; por ello debemos disefiar un

cronograma de acciones formativas de manera realista.

Por consiguiente, los cursos de formacion no pueden realizarse todos al mismo tiempo y tampoco tienen la misma importancia, por lo que se
deben jerarquizar y ordenar cronoldgicamente, buscando la sincronizacion entre los plazos de adquisicion de las competencias profesionales por

parte de los trabajadores y las necesidades de la empresa.

Ejemplo de Formulario del cronograma de las acciones formativas de una Pyme comercial minorista de
alimentacion:

> Cronograma de las acciones formativas:

Programa de formacién Curso de formaciéon Fecha programada Fecha de ejecucion
TECNICAS DE VENTA Atencion al cliente 4 - 6 Febrero 2019 4 - 6 Febrero 2019
7 7 7 7
GESTION AMBIENTAL DE LA Gestion de Residuos 11 -13 Marzo 2019 11 -13 Marzo 2019
EMPRESA
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Inicio > ;Cdmo disefio, planifico y evallo la formacion?

Diseno del presupuesto econémico

Disefiar el presupuesto econémico del Plan de Formacion es una parte fundamental, puesto que, determina la viabilidad de ejecutar la formacion.

Concretamente, llevar el control financiero permite realizar una estimaciéon de las acciones formativas que se pueden realizar segun la inversion

disponible en la empresa.

Este presupuesto, debe contemplar varios conceptos, desglosandose por programas formativos, y a su vez, por los costes de las acciones

formativas concretas que los comprenden, tales como:

Costes directos: son aquellos gastos que se derivan directamente de la imparticiéon de la formacién a los trabajadores.

* Laretribucidn de los formadores (internos y/o externos).

* Gastos de medios y materiales didacticos y bienes consumibles utilizados en la realizacién de las acciones formativas,
incluyendo el material de proteccion y seguridad, asi como los costes imputables a los medios de comunicacién utilizados
entre personal formador y participantes, en el caso de la teleformacion.

* Gastos de amortizacién: puede tratarse de amortizacion de equipos didacticos y plataformas tecnolégicas o bien de
amortizacion de bienes inmuebles (aulas, talleres, etc.), siempre que se refiera al periodo de uso para la realizacién de la
accion formativa.

* Gastos de alquiler: los gastos de alquiler de bienes inmuebles (aulas, talleres o similares), plataformas tecnoldgicas y equipos
didacticos.

* Gastos de seguro de accidentes de los participantes.
Costes indirectos: costes asociados a la gestién y organizacion de la actividad formativa.

* Coste del personal de apoyo en la gestion administrativa de la actividad formativa.
e Otros costes: luz, agua, calefaccion, mensajeria, correo, limpieza, vigilancia y telefonia asociados a la ejecucién de la actividad

formativa.

Ejemplo de Formulario de un presupuesto para el Plan de Formacion de una Pyme comercial minorista de
alimentacioén:

= Presupuesto Plan de Formacion:
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Programa de formacion

TECNICAS DE VENTA

Curso de formacion

Atencién al Cliente

Costes directos:

Tipo de costes

Retribucion de formador/es

Medios y materiales didacticos

Bienes consumibles

Medios de comunicacion utilizados entre formadores y participante (telef

Amortizacion de equipos didacticos y plataformas tecnolégicas

Amortizacién de bienes inmuebles (aulas, talleres, etc)

Alquiler de equipos didacticos y plataformas tecnologicas

Alquiler bienes inmuebles (aulas, talleres, etc)

Seguro de accidente de los participantes

Total costes directos

Costes indirectos:
Tipo de costes

Costes de personal de apoyo en la gestién administrativa

Otros costes (luz, agua, calefaccién, mensajeria, correo, limpieza, vigilanci

Total costes indirectos

Total costes

Total horas de formacion

Total nidmero alumnos

Coste

35% de 1650,00 € =577,50 €

(24,75 € por alumno) X 10 alum. = 247,50 €

Coste

Coste

Coste

Coste

Coste

462,00 € (atendiendo a precio de mercado)

(19,80 € por alumno) X 10 alum. = 198,00 €

(577,50 € + 247,50 €) + (462,00 € + 198,00 €) = 1.485,00 €

Coste

9% de 1650,00 € = 148,50 €

1% de 1650,00 € = 16,50 €

(148,50 € + 16,50 €) = 165,00 €

1.485,00 € + 165,00 € = 1.650,00 €

15



Total coste hora/alumno

Total curso de formacion Total Horas Formacion X Total Nimero Alumnos X Total Coste

Hora/Alumno = 1.650,00 € M

Total programa de formacién Total de los Cursos de Formacién programados = 1.650,00 €

Este ejemplo se ha realizado en base a algunos conceptos de justificacion emanados de la Orden de 15/11/2012, de la Consejeria de Empleoy
Economia, por la que se regula el desarrollo de la Formacién Profesional para el Empleo en materia de formacion de oferta y se establecen las
bases reguladoras, para la concesion de subvenciones publicas destinadas a su financiacion, en el ambito territorial de Castilla-La Mancha.
Para ello se ha establecido un coste de 11 € Hora/Alumno para el Curso de Formacion programado, con una duracion total de 15 horas de

formacién y destinado a 10 alumnos.
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Inicio > ¢Cdémo disefio, planifico y evalto la formacion?

Seguimiento y evaluacion del Plan de Formacién

La evaluacion es un proceso de perfeccionamiento de la tarea formativa, que nos permite obtener y proporcionar informacion util para

determinar las decisiones a tomar, con el objeto de mejorar dicha tarea y sus resultados.

Se plantea como objetivo evaluar los niveles alcanzados por los trabajadores, asi como el plan, programa formativo, curso y la propia actuacion

docente. Dicho de otro modo, la evaluacion ha de tener por objeto verificar resultados que afecten al proceso de aprendizaje de los trabajadores.

En el proceso de evaluacion debemos concretar para qué, qué, como, cuando y quién va a evaluar. Todo esto lo concretaremos en la evaluacién

que sera considerado un instrumento, que guiara este proceso antes, durante y al final del curso.

Mediante registro de datos (cuestionario), se llevara a cabo el seguimiento de cada accion formativa, pero destacando la valoracion del formadory
la de los asistentes. A partir de los resultados de estas evaluaciones, posteriores a las acciones formativas, se pueden tomar medidas correctoras, si

fueran necesarias.

Se podran evaluar entre otros, los siguientes indicadores:

* Conocimientos técnicos adquiridos.

* Nivel de dominio de conocimientos practicos.

* Nivel de dominio de las habilidades, destrezas relacionadas con la profesionalidad.

* Cambios de actitud ligados a comportamientos profesionales.

* Grado de satisfaccion de los trabajadores con la acciéon formativa, con los conocimientos adquiridos, la organizacién y los
recursos puestos a disposiciéon y del formador, a través de cuestionarios o distintas técnicas o dinamicas de evaluacion.

e Transferencia de los conocimientos al puesto de trabajo: evaluar en qué grado el trabajador pone en practica los
conocimientos, las habilidades y/o competencias adquiridas.

¢ Resultados: evaluar el retorno de la inversion, comparando el importe invertido en las acciones de formacion y el aumento
del beneficio de la empresa como resultado. En la evaluacién de resultados debemos ser capaces de responder a preguntas
del tipo:
o ¢En cudnto mejord la calidad como consecuencia de la actividad formativa?
o ¢La productividad?
o ;La comunicaciéon interna?
o ¢Elclima laboral?
o ¢La produccion?

o ¢;Lasventas?, etc.
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Para evaluar podemaos utilizar uno O varios de Ios Instrumentos que senalamos a continuacion:

® Pruebas escritas: cuestionarios (indicador cuantitativo).

* Pruebas observacién practica: simulaciones, exposiciones, trabajo de campo, observacién final, donde el formador

observe las acciones, conductas, procedimientos y actitudes que pone en marcha el trabajador (se debe ayudar de hojas de

observacién como indicadores cualitativos).

Ejemplo de Formulario de indicadores de evaluacion de la formacién de una Pyme comercial minorista de alimentacidn:

= Indicadores de evaluacion de las acciones formativas:

Programa de formacion Curso de formacion Indicadores cualitativos

TECNICAS DE VENTA Atencién al Cliente - Observacion en el puesto de
trabajo de puesta en practica
de las competencias
profesionales adquiridas por
los trabajadores
- Analisis de cambios en la
fidelizacion de clientes con el

Z /4 establecimiento

Indicadores cuantitativos

- Encuesta de satisfaccion de
los trabajadores con la
formacion realizada

- Encuesta de satisfaccion a
clientes de la empresa sobre
el nuevo sistema de atencién
al cliente

- Andlisis de la tendencia de

V.

A continuacion, aportamos un Modelo de Cuestionario de Satisfacciéon de un curso de formacién, a fin de conocer el nivel de adecuacion de la

accion formativa realizada con las necesidades de formacion de los trabajadores. Esta herramienta permitira conocer la opinién de los asistentes

de la actividad de formacién en lo referente a contenidos, metodologia empleada, caracteristicas del formador, recursos utilizados, aplicacién para

el puesto de trabajo, etc.; llevando a cabo medidas correctoras en alguno de estos aspectos, si hiciera falta.
Dicho cuestionario contempla los siguientes criterios a evaluar:

¢ Valoracion del curso de formacion.
* Valoracion de Instalaciones y medios técnicos.
¢ Valoracion de la Evaluacién del aprendizaje.

¢ Valoracion general del curso de formacion.

Con la evaluacion se pretende medir el nivel de adecuacidn entre los objetivos de formacidn y los resultados obtenidos de

la imparticién de la formacion, con la finalidad Gltima de comprobar la transferencia de lo aprendido en la accién formativa

al puesto de trabajo.

Descargar el Cuestionario de Satisfaccion
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Inicio > ¢;Como disefio, planifico y evalto la formacion?

Esquema resumen del Plan de Formacion

Con la informacion obtenida en las fases anteriores se disefia lo que se conoce como Plan de Formacioén, entendido como una serie de

documentos elaborados en los cuales debe aparecer la informacién que se recoge en el siguiente esquema:
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PLAN DE FORMACION
Explicacion del significado del Plan de

Introduccién Formacion segun el analisis de la situacion
de la empresa y sus caracteristicas.

Descripcion del analisis de las - )
necesidades formativas por areas y/o Andlisis de necesidades
grupos destinatarios.

Explicacion del significado del Plan de
Formacion segun el analisis de la situacion

Objetivos de formacién :
de la empresa y sus caracteristicas.

Definicion de los programas de formacion -
S —— Programas de formacion

Programacion de las actividades
Cronograma de los cursos formativas seguin el orden de priondad

de formacion para las necesidades de la empresa.

Presentacion de los costes de las Pre SUPUB sto econémico

actividades formativas a realizar.

Establecimiento de critenios para el Seguimiento y evaluacion
seguimiento y evaluacion de Plan de FETIE T e

Formacion.

;Conforme?

Verificacion y segumiento para la mejora
continua.
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Inicio > Guia de Formacion

¢Quién puede asesorarme sobre formacion?

Organizaciones Empresariales de Castilla-La Mancha

Desde CECAM CEOE-CEPYME C-LM, queremos ayudar y asesorar a las empresas, pymes y micro-pymes castellano manchegas en materia de
formacién y concretamente en colaboracion con las Cinco Organizaciones Empresariales (FEDA CEOE-CEPYME, FECIR CIUDAD REAL, CEOE-CEPYME
CUENCA, CEOE-CEPYME GUADALAJARA y FEDETO CEOE-CEPYME TOLEDO), ponemos a disposicién un amplio abanico de servicios relacionados con
la formacién en la empresa, con la finalidad de dar respuesta a las necesidades y demandas de las empresas y sus trabajadores. Son ya numerosas
las empresas, autbnomos, asociaciones, federaciones, etc. que actualmente se apoyan y asesoran a través de nuestras Organizaciones, disfrutando

entre otros de los siguientes servicios:

* Asesoramiento en materia de formacion y capacitacién obligatoria segun actividad.
* Elaboracion de planes anuales de formacion.
* Asesoramiento y gestion en materia de formacién programada por las empresas, contratos para la formacion y el aprendizaje,
contratos en practicas u otros.
* Organizacién e imparticiéon de programas formativos a medida:
o Formacion presencial y a distancia.
o Acciones formativas para trabajadores.
o Acciones formativas para autbnomos.
o Acciones formativas para desempleados.
* Servicios de agencia de colocacién y empleo.
* Asesoramiento a trabajadores (ocupados y/o desempleados), PIF, etc.

CECAM CEOE-CEPYME C-LM
C/Reino Unido, 3 Planta 32 45005-Toledo Telf.: 925.285.015

cecam@cecam.es www.cecam.es

FEDA CEOE-CEPYME-ALBACETE
C/de los Empresarios, 6 02001-Albacete Telf.: 967.217.300

feda@feda.es www.feda.es
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FECIR CIUDAD REAL

Pza. Mayor, 14 (Pasaje Alcor 3)1? Planta 13001-Ciudad Real Telf.: 926.600.002

fecir@fecir.eu www.fecir.eu

CEOE CEPYME-CUENCA
Avd. Reyes Catdlicos, 78 16003-Cuenca Telf.: 969.213.315

info@ceoecuenca.org www.ceoecuenca.es

CEOE-CEPYME GUADALAJARA
Sede Centro de Formacién y Negocios
Torre Guadalajara, Avda. Eduardo Guitian, 11. 4° Planta, 19002-Guadalajara Telf.: 949.212.100

formacion@ceoeguadalajara.es

Sede Central
C/ Molina de Aragén, 3 19003-Guadalajara Telf.: 949.212.100

info@ceoeguadalajara.es www.ceoeguadalajara.es

FEDETO CEOE-CEPYME TOLEDO
Centro de formacion
Paseo de la Rosa, 4 45006-Toledo Telf.: 925.257.707

formacion@fedeto.es www.fedetoformacion.es

Sede Central
Paseo de Recaredo, 1 45002-Toledo Telf.: 925.228.710

fedeto@fedeto.es www.fedeto.es
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Analisis de los elementos que condicionan la competitividad de mi
empresa

< Analisis de los elementos que condicionan la competitividad de mi empresa:

Elementos internos Elementos externos

Elementos positivos
parala
competitividad de mi
empresa:

Elementos negativos
parala
competitividad de mi
empresa:
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Analisis de los elementos que determinan la necesidad de un plan de
formacién en mi empresa

< Analisis de los elementos que determinan la necesidad de un plan de formacion en mi empresa:

Elementos internos Elementos externos

Elementos positivos
para establecer un
plan de formacioén:

Elementos negativos
para establecer un
plan de formacioén:
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Anadlisis de las necesidades formativas ante cambios en mi empresa

< Andlisis de las necesidades formativas ante cambios en mi empresa:

Cambios Necesidades formativas Areas/Trabajadores afectados
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Definicion de puesto de trabajo

< Definicion de puesto de trabajo:

Perfil laboral:

Departamento

Puesto de trabajo

Dependencia de

Formacion reglada:

Requisitos

Observaciones

Formacién complementaria:

Requisitos

Observaciones

Habilidades y competencias:

Requisitos

Ver Ejemplo del formulario

Observaciones
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Funciones y responsabilidades:

Funciones y responsabilidades

Guardar y Volver H Salir sin guardar
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Evaluacion del desempeno

<= Evaluacion del desempeno:

Nombre y apellidos

Puesto de trabajo

Perfil laboral:

Area/Departamento

Dependencia de

Fecha contratacion

Periodo evaluacion

Funciones y responsabilidades:

Criterios Valoracion

Uso de herramientas y/o maquinaria de trabajo:
Criterios Valoracién

prueba

(

Ver Ejemplo del formulario
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Habilidades y competencias:
Criterios Valoracion

Criterios Valoracion

Nueva linea

Puntos fuertes, débiles y recomendaciones para mejorar:

Puntos fuertes, débiles y recomendaciones para mejorar

Guardar y Volver Salir sin guardar
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Definicion de las necesidades formativas

= Definicidon de las necesidades formativas:

Areas/Trabajadores afectados Funciones del Competencias requeridas Competencias insuficientes
area/departamento
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Definicion de los objetivos de formacion

< Definicién de los objetivos de formacion:

Necesidad formativa detectada  Objetivo global de la formacién  Objetivos especificas de la Areas/trabajadores afectados
formacién
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=

Diseno de Programa de Formacion

<> Diseno de Programa de Formacion:

Programa de formacioén:

Curso de formacion

Destinatarios

Objetivos

Modalidad

Duracion

Horario imparticion

Fecha programada

Formador

Lugar de imparticion

Titulo del bloque

Contenidos de formacién

Ver Ejemplo del formulario

Duracion

Duracion
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Nueva linea

Nuevo bloque

Observaciones:

Observaciones

Guardar y Volver H Salir sin guardar
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Cronograma de las acciones formativas

<= Cronograma de las acciones formativas:

Programa de formacién Curso de formacién Fecha programada Fecha de ejecuciéon
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Presupuesto Plan de Formacion

= Presupuesto Plan de Formacion:

Programa de formacion

Curso de formacién

Costes directos:

Tipo de costes Coste

Total costes directos 0

Costes indirectos:

Tipo de costes Coste
Total costes indirectos 0
Total costes 0
Total horas 0
Total nidmero alumnos 0
Total coste hora/alumno 420
Total curso de formacion 0

Ver Ejemplo del formulario
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Total programa de formacion
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Indicadores de evaluacion de las acciones formativas

= Indicadores de evaluacion de las acciones formativas:

Programa de formacion Curso de formacion Indicadores cualitativos Indicadores cuantitativos
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CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DE CURSO DE FORMACION

DATOS DE IDENTIFICACION

1. SEXO:
] VARON
] MUJER

2.EDAD

3. ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL:
De 0 a 3 afios

De 4 a 8 afios

De 9 a 15 afios

Mas de 15 afios

oo

VALORACION DEL CURSO DE FORMACION

4. Valore los siguientes aspectos del curso de formacion.
1 Completamente en desacuerdo, 2 En desacuerdo, 3 De acuerdo, 4 Totalmente de acuerdo

ORGANIZACION DEL CURSO 1 2 3 4

El curso ha estado bien organizado (informacion,
cumplimiento de fechas y horario, entrega material)

El nimero de alumnos ha sido el adecuado

CONTENIDOS Y METODOLOGIA 1 2 3 4

La teoria y la practica han sido adecuadas a mis
necesidades de formacion

Los contenidos del curso han respondido a mis
necesidades formativas

MANUALES DIDACTICOS 1 2 3 4

El material utilizado es el correcto para el proceso de
aprendizaje

FORMADOR 1 2 3 4

El modo de impartir el curso ha facilitado el
aprendizaje

El formador domina el contenido y los métodos
didacticos

DURACION 1 2 3 4

La duracién del curso ha sido el suficiente para el
aprendizaje

HORARIO 1 2 3 4

El horario ha sido el adecuado para mis necesidades




VALORACION DE INSTALACIONES Y MEDIOS TECNICOS
Sélo para aquellos que realizan curso de formacion presencial y/o mixta.

5. Valore los siguientes aspectos del curso de formacion.
1 Completamente en desacuerdo, 2 En desacuerdo, 3 De acuerdo, 4 Totalmente de acuerdo

INSTALACIONES Y MEDIOS 1 2 3 4

El lugar de imparticién (aula, taller..) han sido
apropiadas para el desarrollo del curso

Los medios han sido los suficientes para desarrollar el
contenido del curso

VALORACION DE MEDIOS TECNICOS
Sélo para aquellos que realizan curso de formacion a distancia, teleformaciéon y/o mixta.

6. Valore los siguientes aspectos del curso de formacion.
1 Completamente en desacuerdo, 2 En desacuerdo, 3 De acuerdo, 4 Totalmente de acuerdo

MEDIOS TECNICOS 1 2 3 4

Las guias y los materiales para el curso de formacién
han sido los adecuados

Los medios técnicos han sido los adecuados para la
correcta realizacion del curso de formacion

VALORACION DE LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE

7. Valore los siguientes aspectos del curso de formacidn.
1 Completamente en desacuerdo, 2 En desacuerdo, 3 De acuerdo, 4 Totalmente de acuerdo

EVALUACION DEL APRENDIZAJE 1 2 3 4

Se ha permitido conocer el nivel de aprendizaje
mediante pruebas de evaluacion

Se ha reconocido el aprendizaje mediante la
correspondiente acreditaciéon

VALORACION GENERAL DEL CURSO DE FORMACION

8. Valore los siguientes aspectos del curso de formacion.
1 Completamente en desacuerdo, 2 En desacuerdo, 3 De acuerdo, 4 Totalmente de acuerdo

VALORACION GENERAL 1 2 3 4

Mejora el desarrollo profesional

Se adquieren nuevas habilidades y/o competencias
para el puesto de trabajo

Contribuye a las posibilidades de promocién en la
empresa







