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1. OBJETIVO

El objetivo principal de este programa es desarrollar las competencias y
conocimientos necesarios en todos los colaboradores para asegurar el
cumplimiento de los objetivos organizacionales, promover una cultura de mejora

continua y fomentar el desarrollo profesional de cada individuo.

2. ALCANCE
Este programa abarca a todos los empleados de la organizacion, sin importar su
nivel jerarquico o area de trabajo. La formacion se enfocard en los siguientes
aspectos:
o Conocimientos técnicos: Actualizacidon en los conocimientos especificos de
cada puesto de trabajo.
o Habilidades blandas: Desarrollo de competencias como comunicacion
efectiva, trabajo en equipo, resolucién de problemas y liderazgo.
o Cumplimiento normativo: Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas
aplicables a las actividades de la organizacion.
o Seguridad y salud en el trabajo: Promocion de una cultura de prevencion de
riesgos laborales.
« Calidad: Fomento de la cultura de calidad y mejora continua.
o Medio ambiente: Concientizacion sobre la importancia de la proteccion del

medio ambiente y la sostenibilidad.

3. DEFINICIONES
Formacion: Proceso de adquisicion de conocimientos tedricos.

Capacitacion: Proceso de adquisicion de habilidades practicas.

Desatrrollo: Proceso de crecimiento profesional a largo plazo.
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4. DESARROLLO GENERAL DEL PROGRAMA
A. ldentificacion de Necesidades:
e Analisis de puestos: Determinar las competencias requeridas para cada
puesto.
o Evaluacion del desempefio: Identificar las areas de mejora de cada
colaborador.
« Encuesta de satisfaccion: Recolectar informacion sobre las necesidades de
capacitacion de los empleados.
B. Disefio del Programa:
o Objetivos especificos: Definir los objetivos de aprendizaje para cada modulo
o tema de formacion.
« Contenidos: Elaborar materiales de capacitacion (presentaciones, manuales,
videos, etc.).
e Metodologias: Seleccionar las metodologias mas adecuadas (presenciales,
e-learning, talleres, etc.).
« Evaluacioén: Disefiar instrumentos de evaluacion para medir el aprendizaje.
C. Implementacion del Programa:
e Comunicacién: Informar a todos los empleados sobre el programa de
formacion
e Ejecucion: Impartir la formacién de acuerdo con el plan establecido.
e Seguimiento: Dar seguimiento al progreso de los participantes.
D. Evaluacion:
o Evaluacion del programa: Evaluar la eficacia del programa en funcién de los
objetivos establecidos.
« Evaluacion del impacto: Medir el impacto de la capacitacion en el desempeiio
individual y organizacional.
E. Mejora Continua:
e Retroalimentacion: Solicitar la opinibn de los participantes sobre la
capacitacion.
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e Ajustes: Realizar los ajustes necesarios al programa en funcién de los

resultados de la evaluacion.

Ejemplo de Estructura de un Médulo/temética de formacion:
e Titulo del médulo: Comunicacion efectiva
e Objetivo: Mejorar las habilidades de comunicacion escrita y verbal de los
empleados.
« Contenido:
o Comunicacion asertiva
o Comunicacion no verbal
o Redaccién de informes
o Presentaciones efectivas
e Metodologia: Taller interactivo con ejercicios practicos.

o Evaluacion: Evaluacion escrita y presentacion oral.

5. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e TH-F-01 Control Asistencias A Reuniones
e Asistencia virtual

e TH-F-09 Plan De Formaciéon Anual
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