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1.1 ¿Qué es la Capacitación?

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

1.2 Importancia en el Entorno Laboral

La capacitación es fundamental para el crecimiento y éxito de cualquier organización. Permite a los 
empleados estar actualizados con las últimas tendencias y tecnologías, mejora la eficiencia y 
productividad, y contribuye a la satisfacción y retención del personal. Además, la capacitación 
adecuada puede ayudar a prevenir errores costosos y aumentar la seguridad en el lugar de trabajo.

2. Descripción Detallada de la Dimensión

2.1 Conceptos Clave

2.2 Factores que Influyen en la Capacitación

3. Recomendaciones Generales

Para mejorar la capacitación en la organización, se recomienda implementar las siguientes 
acciones:

Plan de Formación: Estrategia estructurada para el desarrollo continuo de habilidades y 
conocimientos de los empleados.
Inducción: Proceso de familiarización de los nuevos empleados con la cultura, políticas y 
procedimientos de la organización.
Reinducción: Programa de actualización para empleados existentes sobre nuevas políticas, 
tecnologías o cambios organizacionales.
Ajuste Persona-Trabajo: Adecuación entre las habilidades del empleado y los requerimientos 
del trabajo.

Necesidades Organizacionales: Demandas específicas de la organización en cuanto a 
habilidades y conocimientos.
Evaluación del Desempeño: Identificación de áreas de mejora a través de evaluaciones 
periódicas.
Tecnología y Herramientas: Disponibilidad de plataformas y recursos tecnológicos para la 
capacitación.
Cultura de Aprendizaje: Ambiente que fomenta y valora el desarrollo continuo de los 
empleados.



4. Estrategias de Implementación

4.1 Entornos Administrativos

4.1.1 Procesos de las Compañías

4.1.2 Programas, Campañas y Actividades Lúdicas

4.1.3 Capacitación

Diseño y fortalecimiento del plan de formación de los trabajadores.
Inducción y reinducción.
Construcción del ajuste persona-trabajo.
Fomento de mecanismos formales de comunicación.
Servicio de asistencia al trabajador.

1.  Desarrollo de un Plan de Formación Integral: Crear un plan detallado que cubra las 
necesidades de capacitación a corto y largo plazo.

2.  Evaluaciones Periódicas de Necesidades de Capacitación: Realizar análisis regulares para 
identificar áreas de mejora.

3.  Políticas de Capacitación Continua: Establecer políticas que fomenten y requieran la 
participación regular en programas de capacitación.

4.  Uso de Evaluaciones de Desempeño: Utilizar evaluaciones de desempeño para identificar 
necesidades específicas de capacitación.

5.  Sistema de Seguimiento y Evaluación: Implementar un sistema para monitorizar y evaluar la 
efectividad de los programas de capacitación.

1.  Talleres de Desarrollo de Habilidades: Organizar talleres regulares sobre habilidades clave.
2.  Semanas de Capacitación: Designar semanas específicas dedicadas a la capacitación 

intensiva.
3.  Programas de Mentoría: Establecer programas donde empleados experimentados guíen a los 

nuevos en su desarrollo profesional.
4.  Jornadas de Puertas Abiertas: Invitar a los empleados a participar en sesiones de 

capacitación en diferentes departamentos.
5.  Competencias de Habilidades: Organizar competencias internas que incentiven el desarrollo 

de habilidades.

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

2.  Capacitación en Nuevas Tecnologías: Proveer formación en el uso de nuevas herramientas y 
tecnologías relevantes para el trabajo.

3.  Formación en Comunicación Efectiva: Talleres para mejorar las habilidades de comunicación 
interna y externa.



4.2 Entornos Operativos (Producción)

4.2.1 Procesos de las Compañías

4.2.2 Programas, Campañas y Actividades Lúdicas

4.2.3 Capacitación

4.3 Trabajo Remoto (Home Office)

4.3.1 Procesos de las Compañías

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

2.  Entrenamiento en el Lugar de Trabajo: Programas de capacitación práctica directamente en 
el lugar de trabajo.

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

4.  Sistema de Certificación Interna: Implementar certificaciones internas para validar la 
competencia en tareas específicas.

5.  Evaluación de Necesidades Técnicas: Análisis regular de las necesidades técnicas y de 
habilidades del personal operativo.

1.  Jornadas de Capacitación Intensiva: Días dedicados exclusivamente a la formación intensiva.
2.  Programas de Rotación de Puestos: Permitir a los empleados experimentar diferentes roles y 

adquirir nuevas habilidades.
3.  Campañas de Seguridad: Programas continuos de capacitación en seguridad laboral.
4.  Eventos de Formación en Equipo: Actividades diseñadas para desarrollar habilidades de 

trabajo en equipo.
5.  Competencias de Habilidades Técnicas: Concursos internos para fomentar el desarrollo de 

habilidades técnicas.

1.  Cursos de Seguridad Laboral: Formación en procedimientos de seguridad y prevención de 
riesgos.

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

3.  Formación en Calidad: Cursos sobre estándares de calidad y control de procesos.

1.  Plan de Formación en Línea: Desarrollo de un plan de formación adaptado a la modalidad de 
teletrabajo.

2.  Evaluación de Necesidades de Capacitación Remota: Análisis específico de las necesidades 
de capacitación de los trabajadores remotos.

3.  Uso de Herramientas de Gestión de Aprendizaje: Implementación de plataformas de 
gestión de aprendizaje (LMS) para organizar y gestionar la formación.

4.  Políticas de Capacitación Virtual: Establecer políticas claras para la capacitación en línea.



4.3.2 Programas, Campañas y Actividades Lúdicas

4.3.3 Capacitación

4.4 Suministro de Personal Temporal o Cooperativo

4.4.1 Procesos de las Compañías

4.4.2 Programas, Campañas y Actividades Lúdicas

5.  Monitoreo del Progreso de Capacitación: Seguimiento y evaluación del progreso de los 
empleados en los programas de capacitación en línea.

1.  Webinars y Seminarios en Línea: Programas regulares de formación en línea sobre diversos 
temas.

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

3.  Campañas de Actualización de Habilidades: Programas específicos para mantener 
actualizadas las habilidades de los empleados remotos.

4.  Foros y Grupos de Discusión Virtuales: Espacios en línea para discutir temas relacionados 
con la capacitación.

5.  Jornadas de Formación Virtuales: Días dedicados a la capacitación intensiva a través de 
plataformas en línea.

1.  Gestión del Tiempo y Productividad en el Teletrabajo: Cursos para mejorar la gestión del 
tiempo en un entorno remoto.

2.  Capacitación en Herramientas de Colaboración Virtual: Formación en el uso de 
herramientas de colaboración en línea.

3.  Formación en Seguridad de la Información: Cursos sobre cómo mantener la seguridad de la 
información mientras se trabaja desde casa.

1.  Programas de Inducción y Formación Inicial: Formación detallada para nuevos empleados 
temporales.

2.  Revisiones Periódicas de Necesidades de Capacitación: Evaluaciones regulares para 
identificar necesidades específicas de capacitación para empleados temporales.

3.  Plan de Formación Adaptado: Desarrollo de planes de formación específicos para personal 
temporal.

4.  Evaluación de Desempeño y Capacitación Continua: Monitoreo y formación continua 
basada en el desempeño.

5.  Sistema de Retroalimentación y Mejora: Establecimiento de canales para recibir y dar 
retroalimentación sobre la capacitación.

1.  Talleres de Integración y Formación: Programas para integrar y formar al personal temporal 
en las operaciones de la empresa.



4.4.3 Capacitación

5. Herramientas Tecnológicas

Para facilitar la implementación de estas estrategias, se recomienda el uso de la aplicación gratuita 
Moodle. Moodle es una plataforma de aprendizaje en línea que permite la creación, distribución y 
gestión de cursos de formación.

6. Temas de Capacitación

Para mitigar la dimensión de la capacitación, se sugieren los siguientes temas de capacitación:

2.  Eventos de Capacitación en Grupo: Actividades diseñadas para fomentar el aprendizaje en 
equipo.

3.  Campañas de Capacitación Específicas: Programas de formación enfocados en áreas 
específicas de necesidad.

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

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

1.  Capacitación en el Puesto de Trabajo: Formación específica para el desempeño de tareas 
temporales.

2.  Cursos de Adaptación al Cambio: Formación para facilitar la adaptación a diferentes roles y 
entornos.

3.  Desarrollo de Habilidades de Comunicación: Cursos para mejorar la comunicación entre 
empleados temporales y permanentes.

1.  Comunicación Efectiva: Desarrollar habilidades de comunicación claras y efectivas.
2.  Gestión del Desempeño: Técnicas para supervisar y evaluar el desempeño de manera 

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

con las demandas del rol.


