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1. Introduccidon
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1.1 ¢Qué es la Capacitacion?

La capacitacién es un proceso continuo de aprendizaje y desarrollo profesional destinado a
mejorar las habilidades, conocimientos y competencias de los empleados. A través de la
capacitacion, los empleados pueden adquirir nuevas habilidades y perfeccionar las existentes, lo
que les permite desempefiarse de manera mas efectiva en sus roles y adaptarse a los cambios en
el entorno laboral.

1.2 Importancia en el Entorno Laboral

La capacitacién es fundamental para el crecimiento y éxito de cualquier organizacién. Permite a los
empleados estar actualizados con las ultimas tendencias y tecnologias, mejora la eficiencia y
productividad, y contribuye a la satisfaccion y retencién del personal. Ademas, la capacitaciéon
adecuada puede ayudar a prevenir errores costosos y aumentar la seguridad en el lugar de trabajo.

2. Descripcion Detallada de la Dimension

2.1 Conceptos Clave

e Plan de Formacioén: Estrategia estructurada para el desarrollo continuo de habilidades y
conocimientos de los empleados.

e Induccidn: Proceso de familiarizacion de los nuevos empleados con la cultura, politicas y
procedimientos de la organizacion.

e Reinduccién: Programa de actualizacién para empleados existentes sobre nuevas politicas,
tecnologias o cambios organizacionales.

e Ajuste Persona-Trabajo: Adecuacion entre las habilidades del empleado y los requerimientos
del trabajo.

2.2 Factores que Influyen en la Capacitacion

e Necesidades Organizacionales: Demandas especificas de la organizacion en cuanto a
habilidades y conocimientos.

e Evaluacién del Desempeiio: Identificacion de areas de mejora a través de evaluaciones
periddicas.

e Tecnologia y Herramientas: Disponibilidad de plataformas y recursos tecnoldgicos para la
capacitacion.

e Cultura de Aprendizaje: Ambiente que fomenta y valora el desarrollo continuo de los
empleados.

3. Recomendaciones Generales

Para mejorar la capacitacién en la organizacion, se recomienda implementar las siguientes
acciones:



Disefio y fortalecimiento del plan de formacion de los trabajadores.
Induccién y reinduccién.

Construccién del ajuste persona-trabajo.

Fomento de mecanismos formales de comunicacion.

Servicio de asistencia al trabajador.

4. Estrategias de Implementacion

4.1 Entornos Administrativos

4.1.1 Procesos de las Compafiias

1.

Desarrollo de un Plan de Formacién Integral: Crear un plan detallado que cubra las
necesidades de capacitacion a corto y largo plazo.

Evaluaciones Periddicas de Necesidades de Capacitacidn: Realizar analisis regulares para
identificar areas de mejora.

Politicas de Capacitaciéon Continua: Establecer politicas que fomenten y requieran la
participacion regular en programas de capacitacion.

Uso de Evaluaciones de Desempeiio: Utilizar evaluaciones de desempefio para identificar
necesidades especificas de capacitacion.

Sistema de Seguimiento y Evaluacién: Implementar un sistema para monitorizar y evaluar la
efectividad de los programas de capacitacion.

4.1.2 Programas, Campafias y Actividades Ludicas

. Talleres de Desarrollo de Habilidades: Organizar talleres regulares sobre habilidades clave.

Semanas de Capacitacion: Designar semanas especificas dedicadas a la capacitacion
intensiva.

Programas de Mentoria: Establecer programas donde empleados experimentados guien a los
nuevos en su desarrollo profesional.

Jornadas de Puertas Abiertas: Invitar a los empleados a participar en sesiones de
capacitacion en diferentes departamentos.

. Competencias de Habilidades: Organizar competencias internas que incentiven el desarrollo

de habilidades.

4.1.3 Capacitaciéon

1.

Cursos de Desarrollo Profesional: Ofrecer cursos en linea y presenciales sobre temas
relevantes.

Capacitacion en Nuevas Tecnologias: Proveer formacion en el uso de nuevas herramientas y
tecnologias relevantes para el trabajo.

Formaciéon en Comunicacion Efectiva: Talleres para mejorar las habilidades de comunicacion
interna y externa.



4.2 Entornos Operativos (Produccion)

4.2.1 Procesos de las Compafiias

1.

Manual de Procedimientos Operativos: Desarrollar y distribuir manuales detallados sobre
procedimientos de trabajo.

Entrenamiento en el Lugar de Trabajo: Programas de capacitacion practica directamente en
el lugar de trabajo.

Revision Regular de Procedimientos: Evaluar y actualizar regularmente los procedimientos
operativos.

Sistema de Certificacion Interna: Implementar certificaciones internas para validar la
competencia en tareas especificas.

Evaluacion de Necesidades Técnicas: Analisis regular de las necesidades técnicas y de
habilidades del personal operativo.

4.2.2 Programas, Campafias y Actividades Ludicas

. Jornadas de Capacitacidn Intensiva: Dias dedicados exclusivamente a la formacion intensiva.

Programas de Rotacidn de Puestos: Permitir a los empleados experimentar diferentes roles 'y
adquirir nuevas habilidades.

Campaiias de Seguridad: Programas continuos de capacitacion en seguridad laboral.

Eventos de Formacién en Equipo: Actividades disefiadas para desarrollar habilidades de
trabajo en equipo.

Competencias de Habilidades Técnicas: Concursos internos para fomentar el desarrollo de
habilidades técnicas.

4.2.3 Capacitacion

1.

3.

Cursos de Seguridad Laboral: Formacion en procedimientos de seguridad y prevencién de
riesgos.

Capacitacion en Mantenimiento Preventivo: Entrenamiento en técnicas de mantenimiento
preventivo para maquinaria y equipos.

Formacion en Calidad: Cursos sobre estandares de calidad y control de procesos.

4.3 Trabajo Remoto (Home Office)

4.3.1 Procesos de las Compafiias

1.

Plan de Formacion en Linea: Desarrollo de un plan de formacién adaptado a la modalidad de
teletrabajo.

Evaluacion de Necesidades de Capacitacion Remota: Analisis especifico de las necesidades
de capacitacion de los trabajadores remotos.

Uso de Herramientas de Gestion de Aprendizaje: Implementacién de plataformas de
gestion de aprendizaje (LMS) para organizar y gestionar la formacion.

Politicas de Capacitacion Virtual: Establecer politicas claras para la capacitacién en linea.



5.

Monitoreo del Progreso de Capacitacién: Seguimiento y evaluacion del progreso de los
empleados en los programas de capacitaciéon en linea.

4.3.2 Programas, Campafias y Actividades Ludicas

1.

Webinars y Seminarios en Linea: Programas regulares de formacion en linea sobre diversos
temas.

Cursos Online Interactivos: Ofrecer cursos que incluyan elementos interactivos para
mantener el interés.

Campaiias de Actualizacién de Habilidades: Programas especificos para mantener
actualizadas las habilidades de los empleados remotos.

Foros y Grupos de Discusion Virtuales: Espacios en linea para discutir temas relacionados
con la capacitacién.

Jornadas de Formacion Virtuales: Dias dedicados a la capacitacion intensiva a través de
plataformas en linea.

4.3.3 Capacitacion

1.

Gestion del Tiempo y Productividad en el Teletrabajo: Cursos para mejorar la gestion del
tiempo en un entorno remoto.

Capacitacion en Herramientas de Colaboracidn Virtual: Formacién en el uso de
herramientas de colaboracion en linea.

Formacion en Seguridad de la Informacién: Cursos sobre cdmo mantener la seguridad de la
informacién mientras se trabaja desde casa.

4.4 Suministro de Personal Temporal o Cooperativo

4.4.1 Procesos de las Compafiias

1.

Programas de Induccién y Formacioén Inicial: Formacion detallada para nuevos empleados
temporales.

Revisiones Periddicas de Necesidades de Capacitaciéon: Evaluaciones regulares para
identificar necesidades especificas de capacitacion para empleados temporales.

Plan de Formaciéon Adaptado: Desarrollo de planes de formacién especificos para personal
temporal.

Evaluacion de Desempeiio y Capacitaciéon Continua: Monitoreo y formacion continua
basada en el desempeiio.

Sistema de Retroalimentaciéon y Mejora: Establecimiento de canales para recibir y dar
retroalimentacion sobre la capacitacion.

4.4.2 Programas, Campafias y Actividades Ludicas

1.

Talleres de Integracidon y Formacidn: Programas para integrar y formar al personal temporal
en las operaciones de la empresa.



2. Eventos de Capacitacidon en Grupo: Actividades disefladas para fomentar el aprendizaje en
equipo.

3. Campanas de Capacitacion Especificas: Programas de formacion enfocados en areas
especificas de necesidad.

4. Jornadas de Puertas Abiertas para Formacion: Sesiones donde se ofrece capacitacion
abierta a todos los empleados.

5. Programas de Reconocimiento y Premios: Iniciativas para reconocery premiar a los
empleados temporales por completar con éxito la capacitacion.

4.4.3 Capacitacion

1. Capacitacion en el Puesto de Trabajo: Formacion especifica para el desempefio de tareas
temporales.
2. Cursos de Adaptacion al Cambio: Formacién para facilitar la adaptacion a diferentes roles y

entornos.
3. Desarrollo de Habilidades de Comunicacién: Cursos para mejorar la comunicacion entre
empleados temporales y permanentes.

5. Herramientas Tecnoldgicas

Para facilitar la implementacion de estas estrategias, se recomienda el uso de la aplicacidn gratuita
Moodle. Moodle es una plataforma de aprendizaje en linea que permite la creacién, distribuciony
gestion de cursos de formacion.

6. Temas de Capacitaciéon
Para mitigar la dimensién de la capacitacion, se sugieren los siguientes temas de capacitacion:

1. Comunicacién Efectiva: Desarrollar habilidades de comunicacion claras y efectivas.

2. Gestion del Desempefio: Técnicas para supervisar y evaluar el desempefio de manera
efectiva.

3. Ajuste Persona-Trabajo: Estrategias para alinear las habilidades y expectativas del empleado
con las demandas del rol.



