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1. OBJETIVO GENERAL

Involucrar a todos los miembros de la organizacién en el proceso de mejoramiento continuo, en
consecuencia a cada uno se le debe dar herramientas, el entrenamiento en las habilidades vy
conocimientos necesarios para que participe activamente no solo en su propio equipo, sino también en
equipos inter funciénales y en el conjunto de la organizacién. Coordinador de transporte y
administrativo

2 ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los miembros de la organizacidn.
3. REFERENCIAS NORMATIVAS

NTC I1SO 9001:2015- 7.2 COMPETENCIA

4. RESPONSABILIDADES

Subgerente
. Deteccidn de necesidades de capacitacion.
. Disefio, construccién e implementacion de programas de capacitacidon y entrenamiento para el

personal de la organizacion.

. Realizar el seguimiento y control de los programas establecidos.

5. REALIZACION.

5.1 GENERALIDADES

De acuerdo con los requerimientos de la organizacién el proceso puede contemplar tres aspectos:
5.2 IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

La capacitacién es uno de los mecanismos que se utilizan para solucionar algunas deficiencias de
desempefio humano

Las deficiencias en el desempefio tienen diferentes causas y de acuerdo con los factores que las originan
se han clasificado las causas en dos ambitos que son:

. Deficiencias de ejecucion.

. Deficiencias de conocimientos.
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La identificacion de necesidades de capacitacidn es el primer paso que debe realizarse para fundamentar
cientifica y objetivamente la programacién que se vaya a realizaren el proceso de desarrollo.

Los procedimientos para la deteccion de necesidades se deben realizar en tres niveles que son:
1. Analisis de la organizacion.

2. Analisis del personal.

3. Analisis del puesto de trabajo.

5.3 DISENO DE IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION.

PROGRAMAS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION:

Las capacitaciones se van a realizar a través de la plataforma de entrenamiento, cada colaborador
tendra un usuario y contrasena,

Se ha establecido de acuerdo con el cargo los temas de capacitacion que deben realizar

Administrar
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[« ]

Todas las capacitaciones se suben como presentaciones, video en la plataforma




GHO04

4‘[,6’/7/‘7,0 PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION FECHA: JUNIO 2017

Lezer.

PROCESO ‘ GESTION DE TALENTO HUMANO VERSION ORIGINAL

stion Humana

Modulos

Para crear un modulo nuevo, haga clic agui.

Mostrar | 10~ | registros Buscar:
MODULO PREGUNTAS' VINCULO ARCHIVO EDITAR  BORRAR
Lver
BRIGADAS o vinculo | archivo » (]
actual
ESTILOS DE VIDA =
p vincule archive » °
SALUDABLE .
actual
HIGIENE =
p vinculo archivo » e
POSTURAL .
actual
PALISAS ACTIVAS Jo vinculg P °
PREVENCION Y [ver
MANEJO DE o vinculo | archiv o [x}
ESTRES LABORAL actual
RIESGO =
p vinculg archivg P °
CARDIOVASCULAR .
actual

Evaluacion a los estudiantes.

tion Administrativa 0 Gestién Humana
Capacitacion Virtual
ESTILOS DE VIDA SALUDABLE Ver modulo Realizar Examen Editar
PREVENCION Y MANE.JO DE ESTRES LABORAL Ver module Realizar Examen Editar
BRIGADAS Ver médulo Realizar Examen Editar
HIGIENE POSTURAL Ver médulo Realizar Examen Editar
PAUSAS ACTIVAS Ver médulo Realizar Examen Editar
RIESGO CARDIOVASCULAR Ver médulo Realizar Examen Editar
RIESGO ELECTRICO Ver médulo Realizar Examen Editar
USO DE HERRAMIENTAS MANUALES Mer modulo Realizar Examen Editar
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Cargo: Coordinador de Calidad Cargo: Gerente General
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Gestion Humana Administrar

Modulos

Para crear un modulo nuevo, haga clic agui.

Mostrar | 10~ | registros Buscar:
MODULO PREGUNTAS" VINCULO  ARCHIVO EDITAR BORRAR
Iver
BRIGADAS o vinculo | archivo » (x}
actual
ESTILOS DEVIDA =
p vinculg archivg P °
SALUDABLE -
actual
Iver
HIGIENE
p vinculg archivo » e
POSTURAL -
actual
PAUSAS ACTIVAS Jo vinculo - [ x]
PREVENCION Y [ver
MANE.O DE o vinculo | archivo & e
ESTRES LABORAL actual
RIESGO Lt
vinculo archive P
CARDICVASCULAR e - °




